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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


Αρ. Φύλλου 243 

11 Απριλίου 1996 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ Α ΠΟΦΑΣΕΙΣ & ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αοιθ. 8021 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Αγ. Δημητρίου. 

Ο ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ ΑΘΗΝΩΝ 
Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 «περί κυ- 
ρώσεως του Κώδικος περί καταστάσεως προσωπικού 
Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοικήσεως » όπως τροποποιή¬ 
θηκε με τις όμοιες του άρθρου 26 του Ν. 1832/89. 

2. Τις διατάξεις του Π.Δ. 37α/87 καιτου Π.Δ. 22/90 . 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 27 του Ν. 2081/92. 

4. Τις διατάξεις του Ν. 2190/94 και 2218/94. 

5. Την 7/6.12.95 σύμφωνη γνωμοδότηση του Υπη¬ 
ρεσιακού Συμβουλίου Νομαρχίας Αθηνών, περί εγκρίσεως 
της 311/95 απόφασης του Δημοτικού Συμβουλίου Αγίου 
Δημητρίου, με την οποία τροποποιείται ο Ο.Ε.Υ. του Δήμου 
Αγίου Δημητρίου, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 311/95 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Αγ. Δημητρίου, με την οποιά τροποποιείται ο 
Ο.Ε.Υ. του Δήμου ως εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΥ ΑΓΙΟΥ ΔΗΜΗΤΡΙΟΥ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Άρθρο 1 

Την Υπηρεσία του Δήμου συγκροτούν : 

1. - Η Γραμματεία Δημάρχου. 

2. - Το τμήμα Υγείας και Πρόνοιας 

3. - Η Δ/νση Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών 
4 - Η Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών 

5.- Η Δ/νση Περιβάλλοντος 

Άρθρο 2 

Οι ανωτέρω οργανικές μονάδες του Δήμου διαρθρώνο¬ 
νται στα ακόλουθα τμήματα και Γραφεία: 

Α.- Γραμματεία Δημάρχου 
α) Γ ραφείο Ιδιαίτερου Δημάρχου 

β) Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων-Τύπου-Πληροφοριών- 
Ενημέρωσης 


γ) Γ ραφείο Συνοικιακών Συμβουλίων 
δ) Γ ραφείο Νομικής Υπηρεσίας 
ε) Γ ραφείο Αντιδημάρχων 

στ) Γραφείο Επιστημονικών Συνεργατών-Ειδικών 
Συμβούλων-Ειδικών Συνεργατών 
ζ) Γραφείο Προγραμματισμού - προγραμμάτων Ευρω¬ 
παϊκής Ενωσης. 

Β.- ΤΜΗΜΑ ΥΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΡΟΝΟΙΑΣ 

α) Γ ραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας 

β) Γραφείο Υγειονομικής Υπηρεσίας 

γ) Γ ραφείο Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων 

Γ.- ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ & ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ 

1) ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 

2) ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 
α) Γ ραφείο Προσωπικού 

β) Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής, 

γ) Γ ραφείο Εκπαιδευτικό - Παιδικών Σταθμών 

δ) Γραφείο Πρωτοκόλλου-Διεκπεραίωσης-Αρχείου. 

ε) Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας. 

στ) Γ ραφείο Αθλητισμού - Στατιστικής - Καταναλωτή 

3. - ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ 
α) Γ ραφείο Δημοτολογίου 

β) Γραφείο Μητρώων Αρρένων-Στρατολογίας 
γ) Γ ραφείο Ληξιαρχείου 

δ) Γ ραφείο Εκδοσης Πιστοποιητικών-εκλογικών θεμάτων 
ε) Γραφείο Πολιτικών Γάμων 

4. -ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ 

α) Γ ραφείο βεβαίωσης φόρων,τελών - δικαιωμάτων 
β) Γ ραφείο Δημοτικής Περιουσίας 
γ) Γραφείο Εκμετάλλευσης δημοτικής περιουσίας- 
Δημοτικού Νεκροταφείου-Δημοτικών Επιχειρήσεων. 

δ) Γ ραφείο χορήγησης αδειών λειτουργίας καταστημά¬ 
των & υγειονομικού ελέγχου. 

5 -ΤΜΗΜΑ ΕΞΟΔΩΝ 

θ' " ιφείο Εκκαθάρισης και εντολής δαπανών 

. αφείο Μισθοδοσίας και ασφάλισης προσωπικού 
ή Γραφείο Προμηθειών και διαχείρισης υλικού 




δ) Γραφείο Προϋπολογισμού-Απολογισμού 
6.· ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
α) Υπηρεσία εσόδων-εξόδων 
Δ.- ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΟΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

1Γραμματεία Δ/νσης 
2.- ΤΜΗΜΑ ΜΕΛΕΤΩΝ-ΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ 
α) Γραφείο οδοποιίας-αποχέτευσης-ελέγχου & χρέωσης 
κατασκευών-διαφόρων έργων 
β) Γραφείο Μελετών 

3_. ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΔΙΟΥ ΠΟΛΗΣ-ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ-ΜΗΧΑ- 
ΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ 
α) Γ ραφείο Σχεδίου πόλης 
β) Γραφείο κτηματολογίου 

γ) Γραφείο Τοπικού Αναπτυξιακού Προγράμματος-Μηχα- 

νοργάνωσης 

4.- ΤΜΗΜΑ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΙΚΟ-ΜΗΧΑΝΟΛΟΓ1ΚΟ 

α) Γ ραφείο Ηλεκτρολογικό 
β) Γραφείο Μηχανολογικό 


5.- ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟ ΓΡΑΦΕΙΟ 
Ε.- Δ/ΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
1ΤΜΗΜΑ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 
α) Γραφείο καθαριότητας 
β) Γραφείο - Κίνησης 
2 .- ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΣΙΝΟΥ 
α) Γραφείο κήπων - δενδροστοιχειών 
β) Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος 
Διευκρινίζεται ότι τα γραφεία που συμπεριλαμβάνονται 
στη διάρθρωση των Υπηρεσιών, εκτός του γραφείου Ταμει¬ 
ακής Υπηρεσίας και Πολεοδομικού Γραφείου, δεν αποτε¬ 
λούν αυτοτελή γραφεία αλλά λειτουργικά γραφεία των ορ¬ 
γανικών μονάδων του Δήμου. 

Το γραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας αποτελεί αυτοτελές 
γραφείο και υπάγεται στη Δ/νση Διοικητικών και 
Οικονομικών Υπηρεσιών &το Πολεοδομικό Γραφείο αποτε¬ 
λεί αυτοτελές γραφείο και υπάγεται στη Δ/νση Τεχνικών 
Υπηρεσιών. 

Άρθρο 3ο 

Η οργανική σύνθεση, η διαβάθμιση κατά κατηγορίες, κλά¬ 
δους και βαθμούς έχει ως εξής: 


Α.-ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


1. Κλάδος ΠΕΙ 

2. Κλάδος ΤΕ17 

3. Κλάδος ΤΕ2 

4. Κλάδος ΔΕΙ 

5. Κλάδος ΔΕΙ 4 


6. Κλάδος ΔΕΙ 5 

7. Κλάδος ΔΕ2 

8. Κλάδος ΔΕ2 

9. Κλάδος ΔΕ23 

10. Κλάδος ΔΕ38 

11. Κλάδος ΥΕ1 

12. Κλάδος ΥΕ2 


Διοικητικών 

Διοικητικ.-Λογιστικών 

Κοινων.Λειτουργών 

Διοικητικών 

Ελεγκτών εσόδων -εξόδων (που μετά τη λειτουργία της 
ταμειακής υπηρεσίας με οποιοδήποτε τρόπο κενούμενη 
καταργείται) 

Εισπρακτόρων (που μετά τη λειτουργία της ταμειακής 
υπηρεσίας με οποιοδήποτε τρόπο κενούμενες καταργούνται) 
Εποπτών καθ/τας 

Εποπτών καθ/τας Νεκροταφείου προσωποπαγής που 
κενούμενη καταργείται) 

Ειδικής Υπηρεσίας 
Χειριστών Η/Υ 

Κλητήρων-Θυρωρών Γενι κών καθηκόντων 
Επιστατών καθαριότητας 


Β.-ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


1. Κλάδος ΠΕΙ5 

2. Κλάδος ΤΕ6 

3. Κλάδος ΤΕ10 

4. Κλάδος ΤΕ 18 


Ιατρών Γεν.Παθολογίας 
Επισκεπτριών αδελφώννοσοκόμων 
Φυσικοθεραπευτών 
Εργοθεραπευτών 


Γ.-ΤΕΧΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


1. Κλάδος Π Ε3 

2. Κλάδος ΠΕ4 

3. Κλάδος ΠΕ5 

4. Κλάδος ΠΕ5 

5. Κλάδος ΠΕ6 

6. Κλάδος ΠΕ11 

7. Κλάδος ΤΕ3 

8. Κλάδος ΤΕ4 

9. Κλάδος ΤΕ5 

10. Κλάδος ΤΕ11 

11. Κλάδος ΤΕ19 

12. Κλάδος ΔΕ5 

13. Κλάδος ΔΕ6 

14. Κλάδος ΔΕ24 

15. Κλάδος ΔΕ26 


Πολιτικών Μηχανικών 
Αρχιτεκτόνων-Μηχ/κών 
Μηχανολόγων Μηχανικών 
Μηχανολόγων Ηλεκτ/γων 
Τοπογράφων Μηχανικών (Θ.Ι.5. κτηματ.γραφ.) 
Προγραμματιστών Πληροφορικής 
Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 
Τεχνολόγων Ηλεκτρολό γων Μηχανικών 
Τεχνολόγων Τ οπογράφων Μηχανικών 
Εποπτών Δημόσ.Υγείας 

Πληροφορικής & Ηλεκτρονικών Υπολογιστι κών Συστημάτων 

Δομικών Εργων 

Σχεδιαστών 

Ηλεκτρολόγων 

Μηχανοτεχνιτών αυτ/των 


10 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
6 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
3 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
39 Θέσεις με βαθμό Δ - Α 


1 θέση με βαθμό Δ - Α 

2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 

1 θέση με βαθμό Δ - Α 
6 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
12 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
4 θέσεις με βαθμό Ε - Β 
4 θέσεις με βαθμό Ε - Β 


1 θέση με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 


2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
1 θέση με βαθμό Δ - Α 
1 θέση με βαθμό Δ - Α 
1 θέση με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
1 θέση με βαθμό Δ - Α 
5 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
1 θέση με βαθμό Δ - Α 
1 θέση με βαθμό Δ - Α 

2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
4 θέσεις με βαθμό Δ - Α 

3 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 

4 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
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16. Κλάδος ΔΕ27 

17. Κλάδος ΔΕ28 

18. Κλάδος ΔΕ29 

19. Κλάδος ΔΕ30 


Ηλεκτροτεχνιτ. αυτ/των 
Χειριστών μηχ. έργου 
Οδηγών αυτ/των 
Τεχνιτών 

οι οποίες ειδικεύονται: 

1 θέση ξυλουργού, 

1 θέση τεχν.φανοποιίας αιπ/των 

2 θέσεις υδραυλικού, 

2 θέσεις ελαιοχρωματιστών, 

5 θέσεις τεχν.οδοποιίας 

(στις οποίες εντάσσεται μία θέση του Ν. 1874/90). 


Δ.- ΓΕΩΠΟΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 


2 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
4 θέσεις με βαθμό Δ - Α 
26 θέσεις με βαθμό Δ - Α 


11 θέσεις με βαθμό Δ - Α 


1. Κλάδος ΠΕ9 Γεωπόνων 1 θέση με βαθμό Δ - Α 

2. Κλάδος ΤΕ9 Τεχνολόγων Γεωπόνων 1 θέση με βαθμό Δ - Α 

3. Κλάδος ΔΕ35 Δενδροκηπουρών-Δενδροκόμων-κηπουρών ανθοκόμων 6 θέσεις με βαθμό Δ - Α 


Ε.- ΕΡΓΑΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΚΛΑΔΟΥ ΥΕ 

1 Κλάδος ΥΕ 15 Οικιακών Βοηθών 4 θέσεις με βαθμό Ε - Β 

2. Κλάδος ΥΕ 16 Εργατών 

εκ των οποίων: 

α) 70 θέσεις ΥΕ16 εργατών καθ/τας για εργασίες 
καθαρισμού εξωτερικών χώρων 
β) 2 θέσεις ΥΕ16 εργατών φυλάκων 

γ) 20 θέσεις ΥΕ 16 εργατών επιμέλειας κήπων & δενδροστοιχιών 
δ) 5 θέσεις ΥΕ 16 εργατών οδοποιίας & 

ε) 2 θέσεις ΥΕ 16 εργατών Νεκροταφείου. 99 θέσεις με βαθμό Ε - Β 

ΣΤ.- ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

α) 1 θέση Νομικού Συμβούλου με σχέση εντολής ΚΕΝΟΥΜΕΝΕΣ ΚΑΤΑΡΓΟΥΝΤΑΙ (Ν, 2266/94) 


β) 1 θέση Δικηγόρου με σχέση εντολής 
γ) 1 θέση Μετακλητού Ιδιαίτερου Γραμματέα Δημάρχου 
κατηγορίας ΔΕ ή ΤΕ ή ΠΕ με βαθμό Α’ 
δ) 3 θέσεις Επιστημονικών Συνεργατών - Ειδικών 
Συμβούλων - Ειδικών Συνεργατών. 

2.- ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ 
ΧΡΟΝΟΥ 

(που οι θέσεις κενούμενες μετατρέπονται σε θέσεις μόνι¬ 
μου προσωπικού) 

ΤΕΧΝΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

α) 4 θέσεις οδηγών αυτ/των (κενούμενες μετατρέπονται 
σε θέσεις κλάδου ΔΕ29 οδηγών με βαθμό Δ - Α’) 
β) 1 θέση τεχνίτη ελαιοχρωματιστή (κενούμενη μετατρέ- 
πεται σε θέση κλάδου ΔΕ30 τεχνίτη ελαιοχρωματιστή με 
βαθμό Δ - Α') 

ΒΟΗΘΗΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

α) 3 θέσεις εργατών κήπων (κενούμενες μετατρέπονται 
σε θέσεις κλάδου ΥΕ16 εργατών κήπων με βαθμούς Ε - Δ') 

β) 3 θέσεις καθαριστριών Δημοτ.Μεγάρου (κενούμενες 
μετατρέπονται σε θέσεις κλάδου ΥΕ16 εργατών καθ/σμού 
εσωτερ .χώρων) 

γ) 2 θέσεις εργατών οδοποιίας (κενούμενες μετατρέπο- 
νται σε θέσεις κλάδου ΥΕ16 εργατών οδοποιίας) 
δ) 17 θέσεις εργατών καθ/τας (κενούμενες μετατρέπο- 
νται σε θέσεις κλάδου ΥΕ16 εργατών καθ/τας) 
ε) 2 θέσεις εργατών φυλάκων Δημοτ.Νεκροταφείου (κε¬ 
νούμενες μετατρέπονται σε θέσεις ΥΕ16 εργατών Νεκρο¬ 
ταφείου) 

στ) 1 θέση τεχνίτη οδοποιίας (κενούμενη μετατρέπεται 
σε θέση ΔΕ30 τεχνιτών οδοποιίας) 


2 θέσεις Διοικητικών Υπαλλήλων 

8 θέσεις Εργατών καθ/τας 

1 θέση Εργατών Γενικών Καθηκόντων 

2 θέσεις Εργατών Κήπων 

1 θέση Εργατών Φυλάκων Δημοτ.Μεγάρου 
Αρθρο 4ο 

Οι προϊστάμενοιτων οργανικών μονάδων του Δήμου ορί¬ 
ζονται κατά οργανική μονάδα από τους κλάδους: 

Α.- Ο Προϊστάμενος τμήματος Υγείας & Πρόνοιας 

ορίζεται από τον κλάδο ΠΕ5, εν ελλείψει από τον κλάδο 
ΤΕ2, εν ελλείψει από τον κλάδο ΤΕ 10, εν ελλείψει από τον 
κλάδο ΤΕ 18 και εν ελλείψει από τον κλάδο ΤΕ6 με βαθμό Α' 
και εν ελλείψει με βαθμό Β'. 

Β.- 1)0 Δ/ντής Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών 

ορίζεται από τους κλάδους ΠΕ 1, ΤΕ 17, ΔΕ 1, ΔΕ38 με βαθ¬ 
μό Α’ και εν ελλείψει με βαθμό Β'. 

2) Οι προϊστάμενοι των τμημάτων της Δ/κής & 
Οικονομικής Δ/νσης ορίζονται από τους κλάδους ΠΕΙ ή 
ΤΕ 17. ή ΔΕΙ ή ΔΕ38 με βαθμό Α’ & εν ελλείψει με βαθμό Β’. 

3) Ο προϊστάμενος του γραφείου Ταμειακής Υπηρεσίας 
ορίζεται από τους κλάδους ΠΕΙ ή ΤΕ17 ή ΔΕΙ ή ΔΕ38 ή 
ΔΕ14 ή ΔΕ 15 με βαθμό Α' και εν ελλείψει με βαθμό Β' 

Γ.-1) Ο Δ/ντής Τεχνικών Υπηρεσιών 

ορίζεται από τους κλάδους ΠΕ3.ΠΕ4, ΠΕ5. ΠΕ6, ΠΕ 11 με 
βαθμό Α' και εν ελλείψει με βαθμό Β'. 

2; Οι προϊστάμενοι των τμημάτων της Δ/νσης Τεχνικών 
Υπηρεσιών &του αυτοτελούς Παλεοδομικού Γραφείου ο¬ 
ρίζονται απότους κλάδους ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΠΕ6 ή ΤΕ3 6 
ΤΕ4 ή ΤΕ5 ή ΤΕ19 ή ΔΕ5 ή ΔΕ6 με βαθμό Α' και εν ελλείΦ 
με βαθμό Β’. 
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Δ.-1) Ο Διευθυντής Περιβάλλοντος 

ορίζεται από τους κλάδους ΠΕ5, ΠΕ9, ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6, 
ΠΕΙ,ΤΕ3,ΤΕ4,ΤΕ5,ΤΕ9,ΤΕ17, ΔΕ5, ΔΕ6, ΔΕΙ, ΔΕ2 καθώς 
και από τους κλάδους ΔΕ24, ΔΕ26, ΔΕ27, ΔΕ28, ΔΕ29, 
ΔΕ30, ΔΕ35 εφόσον αυτοί είναι κάτοχοι απολυτηρίου 
Λυκείου ή ισότιμης επαγγελματικής σχολής. Οι ανωτέρω 
πρέπει να έχουν τον βαθμό Α’ και εν ελλείψει τον βαθμό Β . 

2) Οι προϊστάμενοι των τμημάτων της Δ/νσης 
Περιβάλλοντος ορίζονται από τους κλάδους ΠΕ5 ή ΠΕ9 ή 
ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ6 ή ΠΕΙ ή ΤΕ3 ή ΤΕ4 ή ΤΕ5 ή ΤΕ9 ή ΤΕ17 ή 
ΔΕ5 ή ΔΕ6 ή ΔΕΙ καθώς και από τους κλάδους ΔΕ2 ή ΔΕ24 
ή ΔΕ26 ή ΔΕ27 ή ΔΕ28 ή ΔΕ29 ή ΔΕ30 ή ΔΕ35 εφόσον αυτοί 
είναι κάτοχοι απολυτηρίου Λυκείου ή ισότιμης επαγγελμα¬ 
τικής σχολής. Οι ανωτέρω πρέπει να έχουν τον βαθμό Α' και 
εν ελλείψει τον βαθμό Β’. 

Ε.-ΔΙΕΥΚΡΙΝΙΖΕΤΑΙ ότι για τους προϊσταμένους: 

1. - α) του τμήματος Υγείας και Πρόνοιας 

β) της Δ/νσης Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών 
γ) της Δ/νσης Τεχνικών Υπηρεσιών 
δ) της Δ/νσης Περιβάλλοντος 

η επιλογή γίνεται κατά σειρά προτεραιότητας από τους 
κλάδους όπως έχουν αναγραφεί στον παρόντα Ο.Ε.Υ. 

2. -ΓιατουςπροϊσταμένουςτωντμημάτωντηςΔιοικ/κής& 

Οικονομικής Δ/νσης, της Δ/νσης Περιβάλλοντος καθώς και 
του προϊσταμένου του γραφείου ταμειακής Υπηρεσίας & 
του Πολεοδομικού Γραφείου η επιλογή γίνεται από όλους 
τους κλάδους που αναφέρονται κατά οργανική μονάδα. 
Αρθρο 5ο 

Οι αρμοδιότητες και τα αντικείμενα κάθε υπηρεσιακής 
μονάδας που αναφέρονται στον Οργανισμό αυτό καθορίζο¬ 
νται ως εξής: 

Α.ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

1) Γραφείο Ιδιαίτερου Δημάρχου 

1. Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

2. Η διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που αναθέτει ο Δήμαρχος 
στο γραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα 
άλλων υπηρεσιών του Δήμου. 

3. Η διεξαγωγή της αλληλογραφίας του Δημάρχου. 

4. Η φροντίδα για τον καθορισμό των ημερών και ωρών 
που ο Δήμαρχος μπορεί να δέχεται διάφορες επιτροπές και 
πολίτες καθώς και επισκεπτήριο συνεντεύξεων με αρχές, ε¬ 
πιτροπές και πολίτες. 

5. Η τήρηση βιβλίου συνεδριάσεων που παραβρίσκεται ο 
Δήμαρχος και η ενημέρωση επίτων θεμάτων. 

6. Η τήρηση του αρχείου Δημάρχου καιτου βιβλίου των α¬ 
ποφάσεων Δημάρχου - Αντιδημάρχων. 

7. Η οργάνωση επαφών με την κεντρική εξουσία και με δη¬ 
μοτικούς άρχοντες. 

2) Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων-Τύπου-Πληροφοριών- 
Ενημέρωσης 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η ευθύνη της ενημέρωσης και πληροφόρησης των δη¬ 
μοτών, δημοτικών φορέων, τύπου, τηλεόρασης κλπ. 

2. Η μέριμνα για τη διακόσμηση των Δημοτικών κτιρίων, ο¬ 
δών και πλατειών. 

3. Η μέριμνα για την απονομή βραβείων κλπ. τιμητικών 
διακρίσεων σε διακεκριμένα άτομα. 

4. Η μέριμνα για την τήρηση βιβλίου καταχώρησης των 
Αρχών, Υπηρεσιών, Συλλόγων, Σωματείων, Βουλευτών της 
περιοχής κλπ. 


5. Η φροντίδα για την οργάνωση εορτών, επισήμων τελε¬ 
τών και δεξιώσεων. 

6. Η παραλαβή των φύλλων ημερήσιου και περιοδικού τύ¬ 
που και κάθε έντυπου και βιβλίου που απευθύνεται στο Δήμο. 

7. Η παρακολούθηση όλωντων θεμάτων που δημοσιεύο¬ 
νται και αφορούν το Δήμο ή τη Διοίκηση του και την Τοπική 
Αυτοδιοίκηση για ενημέρωση του Δημάρχου και των αρμο¬ 
δίων υπηρεσιών. 

8. Η παροχή κάθε πληροφορίας που επιτρέπεται στους 
πολίτες που προσέρχονται στο Δήμο. 

9. Η παραλαβή έγγραφων αναφορών παραπόνων των πο¬ 
λιτών κατά των υπηρεσιών ή των υπαλλήλων του Δήμου και 
η συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα για την παροχή των 
σχετικών πληροφοριών στους αναφέροντες. 

10. Η συνεργασία μετους μαζικούς φορείς της πόλης, για 
την ενημέρωση τους για τις δραστηριότητες του Δήμου και 
η παροχή κάθε δυνατής βοήθειας. 

11. Η σύνταξη απαντήσεων σε σχόλια ή άρθρα εφημερί¬ 
δων με την εξουσιοδότηση του Δημάρχου και η τήρηση αρ¬ 
χείου γΓαυτά. 

3) Γραφείο Συνοικιακών Συμβουλίων 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η επιμέλεια για την αμφίδρομη πληροφόρηση Δήμου- 
Συνοικιακών Συμβουλίων. 

2. Η ιεράρχηση και προώθηση των προβλημάτων και θε- 
μάτωντων συνοικιακών συμβουλίων. 

3. Η ενημέρωση του Δημάρχου, Αντιδημάρχων, 
Δημοτικού Συμβουλίου καιτης Δημαρχιακής Επιτροπής για 
τις δραστηριότητες και εκδηλώσεις των Συνοικιακών 
Συμβουλίων, 

4. Η φροντίδα για κάθε θέμα σχετικά με τη λειτουργία 
τους. 

4) Γ ραφείο Νομικής Υπηρεσίας. 

Νομικός Σύμβουλος 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η διεύθυνση του Γραφείου Νομικής Υπηρεσίας 

2. Η παροχή στο Δήμαρχο και τον Πρόεδρο του 
Δημοτικού Συμβουλίου κάθε ζητούμενης γνωμοδότησης ή 
συμβουλής για κάθε νομικό θέμα που αφοράτο Δήμο και τα 
Νομικά Πρόσωπα. 

3. Η παροχή στους Διευθυντές των υπηρεσιών του Δήμου 
της γνώμης του επί θεμάτων των υπηρεσιών που απαιτούν 
ειδική νομική έρευνα και επεξεργασία. 

4. Η παράσταση ενώπιον των Δικαστηρίων του Αρείου 
Πάγου και του Συμβουλίου της Επικράτειας καθώς και ενώ¬ 
πιον κάθε άλλου Δικαστηρίου όταν κρίνεται αυτό αναγκαίο 
για την εκπροσώπηση των συμφερόντων του Δήμου ή όταν 
λόγω υπηρεσιακής ανάγκης αυτό απαιτείται. 

5. Η παράσταση στις συνεδριάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου καιτης Δημαρχιακής Επιτροπής όταν αυτό ζη¬ 
τηθεί. 

6. Η τήρηση Αρχείου των Δικαστικών Υποθέσεων του 
Δήμου, των σχετικών αποφάσεων των Δικαστηρίων και βι¬ 
βλίου στοιχείων αυτών. 

7. Η παραλαβή και τήρηση αρχείου όλων των εξωδίκων 
και δικαστικών εγγράφων. 

8. Η παραλαβή όλωντων εξωδίκων και Δικαστικών εγγρά¬ 
φων που κοινοποιούνται στο Δήμο, 

9. Η παρακολούθηση της Νομοθεσίας, των Προεδρικών 
Διαταγμάτων, Υπουργικών αποφάσεων κλπ. που αναφέρο- 
νται στη δημοτική Νομοθεσία. 

10. Η επεξεργασία και η κατάρτηση των σχεδίων συμβά¬ 
σεων, συμβολαίων, διακηρύξεων ή όρων δημοπρασιών που 
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διαβιβάζονται σε σχέδια από τις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Δήμου. 

11.0 έλεγχος των τίτλων ιδιοκτησίας των περιουσιακών 
στοιχείων του Δήμου, που αγοράζονται, μισθώνονται η με¬ 
ταβιβάζονται. 

Β' Ο Δικηγόρος του Δήμου 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η παράσταση ενώπιον των Δικαστηρίων, Δικαστικών ή 
Διοικητικών Αρχών ή Επιτροπών και η εκπροσώπηση του 
Δήμου &των Νομικών Προσώπων όταν αυτό του ανατίθεται 
από το Νομικό Σύμβουλο. 

2. Η επεξεργασία και κατάρτιση των σχεδίων συμβάσεων, 
συμβολαίων, διακηρύξεων ή όρων δημοπρασιών που σε 
σχέδια του διαβιβάζονται από τις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Δήμου και ο έλεγχος των τίτλων ιδιοκτησιών των αγοραζο- 
μένων, μισθουμένων ή μεταβιβαζομένων περιουσιακών 
στοιχείωντου Δήμου. 

3. Η παροχή στο Δήμο κάθε νομικής υπηρεσίας 
Δικαστικής ή εξώδικης που του ανατίθεται από το Νομικό 
Σύμβουλο. 

Γ'ΗΓραμματειακή υποστήριξη της Νομικής Υπηρεσίας 
του Δήμου θα ενεργεπαι από Διοικητικό Υπάλληλο. 

5. - ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η διεξαγωγή της προσωπικής αλληλογραφίαςτωνΑντι- 
δημάρχων 

2. Η τήρηση μνημονίου συναντήσεων και υποχρεώσεων 
των Αντιδημάρχων 

3. Η ταξινόμηση και προώθηση των υπηρεσιακών εγγρά¬ 
φων στους Ανπδημάρχους. 

6. - ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ - ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡ¬ 
ΓΑΤΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η άσκηση επιτελικών καθηκόντων χωρίς αποφασιστική 
αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής, 

2. Η παροχή συμβουλών και η διατύπωση εξειδικευμένων 
απόψεων, γραπτών ή προφορικών, για το συγκεκριμένο το¬ 
μέα δραστηριοτήτων του Δήμου του οποίου έχουν οριστεί 
να εξυπηρετήσουν. 

Το συμβουλευτικό τους έργο απευθύνεται προς το 
Δήμαρχο, το Δημοτικό Συμβούλιο και τη Δημαρχιακή Επι¬ 
τροπή ανάλογα με τις αρμοδιότητες τους. 

Για τους ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΥΣ ΣΥΝΕΡΓΑΤΕΣ ειδικά: 

3. Η παροχή υπηρεσιών μέσα στον κύκλο των γνώσεων 
τους σε εξειδικευμένα θέματα που μπορούν να αναφέρο- 
νται στη διενέργεια ερευνών, εκπόνηση μελετών, σύνταξη 
εκθέσεων, υποβολή προτάσεων ή εισηγήσεων, η επεξεργα¬ 
σία και παρουσίαση στοιχείων απαραίτητων για την πραγ¬ 
μάτωση των σκοπώντου Δήμου, η παροχή επιστημονικής ή 
τεχνολογικής βοήθειας σε ειδικά θέματα που απασχολούν 
τις οργανωτικές μονάδες του Δήμου, η συστηματική παρα¬ 
κολούθηση της επιστήμης και τεχνολογίας στον τομέα της 
δραστηριότητας τους, η τήρηση αρχείου Ελληνικών και 
Ξένων βιβλιογραφικών δεδομένων και η διενέργεια κάθε άλ¬ 
λης εργασίας που τους ανατίθεται από τον Δήμαρχο. 

Οι ειδικοί συνεργάτες, οι ειδικοί σύμβουλοι και οι επιστη¬ 
μονικοί συνεργάτες αναφέρονται απ’ ευθείας στο 
Δήμαρχο. 

7 - ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ - ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ ΕΥ¬ 
ΡΩΠΑΪΚΗΣ ΕΝΩΣΗΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 


1. Η Σύνταξη μηνιαίου προγραμματισμού του Γραφείου 
Δημάρχου, η παρακολούθηση και συγκέντρωση στοιχείων 
για την πορεία των εκτελουμένων εργασιών και θεμάτων 
που αφορούντοΔήμο. 

2. Η οργάνωση ημερίδων και σεμιναρίων επιμόρφωσης - 
ενημέρωσης αιρετώντου Δή μου και των διοικήσεωντων νο¬ 
μικών του προσώπων. 

3. Η οργάνωση ημερίδων και σεμιναρίων γενικού ενδια¬ 
φέροντος που απευθύνονται στο ευρύτερο κοινό (δημότες 
και όχι μόνο). 

4. Η μέριμνα για την επαγγελματική κατάρτιση του προ¬ 
σωπικού και η υπηρεσιακή ενημέρωση και επιμόρφωση του. 

5. Η οργάνωση εκπαιδευτικών προγραμμάτων και προ¬ 
γραμμάτων επαγγελματικής και τεχνικής κατάρτισης κα¬ 
θώς και Λαϊκής Επιμόρφωσης. 

6. Η αξιοποίηση προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ενω¬ 
σης, 

7. Η εκπόνηση προτάσεων, εισηγήσεων και προγραμμά- 
τωνπου αφορούν θέματα προγραμματισμού και ανάπτυξης 
του Δήμου. 

Β - ΤΜΗΜΑ ΥΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΡΟΝΟΙΑΣ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούν το τμήμα του. 

2. 0 συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών στα γραφεία του τμήματος του για την ά¬ 
σκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένωντης αρμοδιότητας του και 
η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτήτων. 

4. 0 έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του και η συνυπευθυνότητα του για τη νομιμότη¬ 
τα και πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβαση τους στον κο 
Δήμαρχο ή αρμόδιο Αντιδήμαρχο για τελική υπογραφή. 

5. Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων του τμήματος του. 

6. Ηεισήγηση για τη λήψη μέτρων γιατηνεύρρυθμη και ο¬ 
μαλή λειτουργία του τμήματος του. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος του και 
η διανομή στη συνέχεια στα ανάλογα γραφεία για ενέργεια. 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνει το γραφείο προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η εκχώρηση στους προϊσταμένους γραφείων κατά την 
κρίση του διοικητικών αρμοδιοτήτων εκτός εκείνων που α¬ 
πορρέουν από Νόμους και διατάγματα. 

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η παροχή υπηρεσιών στους δημότες που αντιμετωπί¬ 
ζουν ανάλογα κοινωνικά προβλήματα (κοινωνικές παροχές, 
κοινωνική φροντίδα κ.ά.) 

2. Η μελέτη και βοήθεια σε προβλήματα που σχετίζονται 
με συγκεκριμένες κονωνικές ομάδες (τρίτη ηλικία, άτομα με 
ειδικές ανάγκες, νεολαία, επαναπατρισθέντες κ.ά.) 

3. Η αξιοποίηση στοιχείων που προκύπτουν από τις τακτι¬ 
κές απογραφές πληθυσμού γιατη συγκρότηση αρχείου στο 
οποίο αποτυπώνονται οι βασικές κοινωνικές και οι οικονομι¬ 
κές παράμετροιτου πληθυσμού του Δήμου. 

4. Η καταγραφή και παρακολούθηση της απασχόλησης 
και της ανεργίας εγγεγραμμένης και μη στο Δημοτικό επί- 
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πεδο και η επεξεργασία προτάσεων και προγραμμάτων με 
σκοπό τον περιορισμό των κοινωνικών επιπτώσεων. 

5. Η συστηματική αξιοποίηση της Δημοτικής Υπηρεσίας 
σε τοπικό επίπεδο για την προώθηση σε συνεργασία με άλ¬ 
λους φορείς της κοινωνικής αλληλεγγύης 
6 Η συνεργασία με τα άλλα γραφεία στον οικογενειακό 
προγραμματισμό (σεξουαλική διαπαιδαγώγηση εφήβων, 
γονέων, Αντισύλληψη, Τεστ Ραρ κ.ά.) καθώς και σ' όλατα 
προληπτικά προγράμματα (αιμοδοσία κ.ά.) 

7. Η διεξαγωγή ενημερωτικών εκδηλώσεων (ομιλιών, συ¬ 
ζητήσεων, προβολών) με θέματα που απασχολούν τους δη¬ 
μότες. 

8. Η εφαρμογή προγραμμάτων που του ανατίθενται απο 
τον προϊστάμενο του τμήματος και είναι συναφή με το αντι¬ 
κείμενο του (κοινωνικών, επιμορφωτικών, ενημερωτικών 

κ.ά.) , , 

9. Η οικογενειακή βοήθεια σε περιπτώσεις δημοτών που 
ζουν μόνοι τους και έχουν ανάγκη βοήθειας κατ’ οίκον. Η πα¬ 
ροχή βοήθειας συνίοταται σε ελαφρό μαγείρεμα, ελαφρά 
καθαριότητα οικίας, προμήθεια τροφίμων και άλλες μικρο- 
ξυπηρετήσεις έξω από το σπίτι. 

2.- ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η παροχή υπηρεσιών πρωτοβάθμιας φροντίδας υγείας 
προς τους Δημότες που αντιμετωπίζουν ανάλογα προβλή¬ 
ματα από γιατρούς διαφόρων ειδικοτήτων και νοσηλευτικό 
προσωπικό. 

2. Η παροχή φυσικοθεραπείας μετά μέσα που διαθέτειτο 
Φυσικοθεραπευτήριο του γραφείου, προς τους δημότες 
που αντιμετωπίζουν ειδικά προβλήματα υγείας. 

3. Η παροχή εργοθεραπείας που απευθύνεται στις ευαί¬ 
σθητες πληθυσμιακές ομάδες δημοτών (ηλικιωμένοι, άτο¬ 
μα με ειδικές ανάγκες κ.ά.) 

4. Η εφαρμογή προγραμμάτων, προληπτικής ιατρικής, 
(σεξουαλική διαπαιδαγώγηση εφήβων, γονέων, αντισύλλη¬ 
ψη, γυναικολογικές συμβουλές, τεστ Ραρ, αιμοδοσία κ.α.) 
σε συνεργασία με τα άλλα γραφεία. 

5. Η διενέργεια ενημερωτικών εκδηλώσεων, ομιλιών, συ¬ 
ζητήσεων, προβολών. 

6. Η διαχείριση της ΤΡΑΠΕΖΑΣ ΑΙΜΑΤΟΣ του Δήμου για 
την κάλυψη των αναγκώντων δημοτών της πόλης. 

7. Η μέριμνα για την εφαρμογή μέτρων πρόληψης σχετι¬ 
κά με υγιεινή και ασφάλεια των εργαζομένων. 

8. Η υγειονομική κάλυψη σε διάφορες αθλητικές εκδηλώ¬ 
σεις που διοργανώνει ο Δήμος (οργάνωση, παροχή πρώτων 
βοηθειών κ.ά.) 

9. Η εφαρμογή προγραμμάτων που του ανατίθενται από 
τον προϊστάμενο του τμήματος και είναι συναφή με το αντι¬ 
κείμενο του (υγειονομικών προγραμμάτων προληπτικής ια¬ 
τρικής, επιμορφωτικών κ.ά.) 

10. Η παροχή των υπηρεσιώντου στα μέλη του προγράμ¬ 
ματος Ανοιχτής Προστασίας Ηλικιωμένων. 

3.- ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΟΙΚΤΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΗΛΙΚΙΩΜΕΝΩΝ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η παροχή υπηρεσιών για την πρόληψη βιολογικών, ψυ¬ 
χολογικών & κοινωνικών προβλημάτων των ηλικιωμένων α¬ 
τόμων με σκοπο να παραμείνουν αυτόνομα ισότιμα και ε¬ 
νεργά μέλη του κοινωνικού συνόλου. 

2. Η διαφώτιση και η συνεργασία του ευρύτερου κοινού 
καιτων ειδικών φορέων σχετικά μετά προβλήματα καιτις α¬ 
νάγκες των ηλικιωμένων. 

3. Η έρευνα σχετικών θεμάτων με τους ηλικιωμένους. 


4. Η παροχή κοινωνικής εργασίας σε όλα τα μέλη του & 
του άμεσου περιβάλλοντος. 

5. Η οργανωμένη ψυχαγωγία των ηλικιωμένων (εκδρομές, 
συνεστιάσεις κ.ά.) και η λειτουργία εντευκτηρίου μελών. 

6. Η επιμόρφωση των ηλικιωμένων (διαλέξεις, μελέτη θε¬ 
μάτων, εργασίας με ομάδες κ.ά.) και η εκπαίδευση και αξιο¬ 
ποίηση εθελοντών. 

7. Η συνεργασία με την επιτροπή του Δημοτικού 

Συμβουλίου γιαταδιάφσραπρογράμματα εκδηλώσεων ψυ¬ 
χαγωγικών, επιμορφωτικών κλπ. και η εφαρμογή αυτών με¬ 
τά από έγκριση τους. 

8. Ολες οι λειτουργίες του γραφείου ρυθμίζονται με απο¬ 
φάσεις της επιτροπής του Δημοτικού Συμβουλίου και σύμ¬ 
φωνα με τον κανονισμό του προγράμματος. 

Ολο τοπροσωπικό του τμήματος Υγείας και πρόνοιας (Ια¬ 
τροί, Κοινών, Λειτουργοί, Νοσηλευτές, Φυσικοθεραπευτές, 
επισκέπτες Υγείας, εργοθεραπευτές, οικογενειακοί βοη¬ 
θοί) επισκέπτονται και παρέχουν τις υπηρεσίες τους στους 
δημότες και κατ' οίκον ανάλογα με τις ανάγκες του προ¬ 
γράμματος που εφαρμόζει το τμήμα. 

Οι οικογενειακοί βοηθοί έχουν επιπλέον την ευθύνη της 
καθαριότητας του χώρου του τμήματος. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ & 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 

Στην αρμοδιότητα ίου ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των τμημάτων και γραφείων 

που συγκροτούν τη διεύθυνση του. 

2.0 συντονισμός, η κατεύθυνση και η παροχή των απαραί¬ 
τητων οδηγιών στα τμήματα και γραφεία για την άσκηση των 
αρμοδιστήτωντους, σύμφωνα μετιςδιατάξειςτουπαρόντος 
οργανισμού καιτων σχετικών νόμων και διαταγμάτων. 

3. Η συγκέντρωση, η παρακολούθηση και κοινοποίηση 
στις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου των Νόμων, των δια¬ 
ταγμάτων, των διοικητικών καιτων δικαστικών αποφάσεων 
που κοινοποιούνται στο Δήμο, 

4. Η τήρηση του εμπιστευτικού πρωτοκόλλου του Δήμου 
εφόσον δεν τηρεί αυτό ο Δήμαρχος. 

5. Η παραλαβή της εισερχόμενης αλληλογραφίας, η απο¬ 
σφράγιση της, ο χαρακτηρισμός της με τη μονογραφή του 
σύμφωνα με το περιεχόμενο της στην ανάλογη υπηρεσία 
για την εν συνεχεία διανομή της. 

6. Η άσκηση γενικής διοικητικής εποπτείας στο προσωπι¬ 
κό του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας (τακτικού, α¬ 
ορίστου κλπ.) που υπάγεται στη Δ/’νσητου & η εισήγηση στη 
Δημοτική Αρχή στη Δημοτική Αρχή κάθε θέματος που αφο¬ 
ρά την εν γένει κατάσταση του. 

7. Η παρακολούθηση της νομοθεσίας και της νομολογίας 
που αφορά τα Διοικητικά και Οικονομικά θέματα και η ενη¬ 
μέρωση σχετικά όλων των τμημάτων και των γραφείων της 
διεύθυνσης του. 

8. Ο έλεγχος και η θεώρηση όλων των καταστάσεων πλη¬ 
ρωμής του προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας (μόνιμου, αορίστου κλπ.), χρηματικών ενταλμά¬ 
των και λοιπών εγγράφων πριν υπογράφουν από το 
Δήμαρχο ή αρμόδιο Αντιδήμαρχο. 

9. Η παροχή οδηγιών γιατη σύνταξη του γενικού προύπο 
λογισμού εσόδων-εξόδων του Δήμου και των αντιστοίχων 
εκθέσεων και η εισήγηση αρμόδια στο Δήμαρχο και τη 
Δημαρχιακή Επιτροπή. 

10. Η εποπτεία της κατάρτισης του προϋπολογισμού των 
εσόδων - εξόδων του Δήμου και η έγκαιρη και κανονική βε¬ 
βαίωση και είσπραξη των εσόδων. 
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11. Η επιμέλεια για τη σωστή εκτέλεση του προϋπολογι¬ 
σμού και η υπόδειξη όταν παρίσταται ανάγκη των απαραί¬ 
τητων ενεργειών για την εξασφάλιση των εσόδων ή τη συ¬ 
γκράτηση των δαπανών. 12. Η υπογραφή των βεβαιωτικών 
καταλόγων για όλους τους φόρους, τέλη, δικαιώματα, μι¬ 
σθώματα κλπ. 

13. Η μετακίνηση κατά την κρίση του, υπαλλήλων που εί¬ 
ναι τοποθετημένοι σε τμήματα και γραφεία, σε άλλα γρα¬ 
φεία διαφορετικού τμήματος της ίδιας Δ/νσης για την αντι¬ 
μετώπιση υπηρεσιακών αναγκών. 

14. Η εκχώρηση κατά την κρίση του στους προϊσταμένους 
της Δ/νσης Δ/κών & Οικονομικών Υπηρεσιών διοικητικών 
αρμοδιοτήτων εκτός εκείνων που απορρέουν από Νόμους 
και διατάγματα. 

15. Η μελέτη εν γένει προτάσεων σχετικά με την καλύτερη 
οργάνωση των υπηρεσιών της Δ/νσης του. 

16. Η ασχολία με οποιοδήποτε θέμα που ανήκει στην αρ¬ 
μοδιότητα των διοικητικών και οικονομικών υπηρεσιών σύμ¬ 
φωνα με τις σχετικές διατάξεις των νόμων και διαταγμάτων. 

1) Γραμματεία Δ/νσης Διοικητικών & Οικονομικών 
Υπηρεσιών 

Στην αρμοδιότητα της ανήκει: 

1. Η τήρηση αρχείου φακέλων, Νόμων, Εγκυκλίων, δια¬ 
ταγμάτων κλπ. που αφορούντο Δήμο & η διεκπεραίωση της 
αλληλογραφίας του Δ/ντού. 

2. Η διεκπεραίωση των διοικητικών υποχρεώσεων της 
Δ/νσης Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών. 

3. Η δακτυλογράφηση εγγράφων του Δ/ντού Διοικητικών 
& Οικονομικών Υπηρεσιών. 

4. Η συνεργασία με τον αναπληρωτή Δ/ντή για τις υπο¬ 
χρεώσεις και τις αρμοδιότητες του γραφείου του Δ/ντή σε 
περίπτωση απουσίας του. 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΤΜΗΜΑΤΩΝ 

Στην αρμοδιότητα τους ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούν το τμήμα τους. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραιτήτων οδηγιών στα γραφεία του τμήματος τους για την 
άσκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμοδιότητας τους 
και η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτή¬ 
των. 

4. Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων τους και η συνυπευθυνότητα τους για τη νομιμό¬ 
τητα και πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβαση τους στο δι¬ 
ευθυντή για τελική υπογραφή. 

5. Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων των αρμοδιοτήτων τους. 

6. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων, για την εύρρυθμη και 
ομαλή λειτουργία των τμημάτων τους. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος τους και 
η εν συνεχεία διανομή στα ανάλογα γραφεία για ενέργεια, 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γραφείο 
Προσωπικού για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του 
προσωπικού που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος του κατά την κρίση του όταν 
παρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

10. Η εκχώρηση κατά την κρίση τους διοικητικών αρμο¬ 
διοτήτων εκτός εκείνων που απορρέουν από Νόμους και 
Διατάγματα. 


2. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 

α) ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η εφαρμογή της ισχύουσας κάθε φορά νομοθεσίας 
σχετικά με την υπηρεσιακή κατάσταση του πάσης φύσεως 
προσωπικού του Δήμου. 

2. Η τήρηση των μητρώων των ατομικών φακέλων και ευ- 
ρετηρίωντου προσωπικού, του Δήμου με οποιαδήποτε σχέ¬ 
ση εργασίας, των συνταξιούχων καθώς και των δελτίων πα¬ 
ρουσίας τους και η φροντίδα για τη συνεχή παρακολούθη¬ 
ση και ενημέρωση τους. 

3. Η σύνταξη κατά νόμο των πινάκων αρχαιότητας των υ¬ 
παλλήλων του Δήμου. 

4. Η σύνταξη παραστατικών στοιχείων πληρωμής του υ- 
πηρετούντος προσωπικού και η κοινοποίηση των μεταβο¬ 
λών εγκαίρως στο αρμόδιο γραφείο. 

5. Η διεξαγωγή όλων εκείνωντων διαδικασιών που είναι α¬ 
παραίτητες γιατηνπρόσληψη προσωπικού, τις προαγωγές, 
απολύσεις, παραιτήσεις, αποσπάσεις, μετατάξεις (συντά¬ 
ξεις), χορήγησης αδειών, πειθαρχικές υποθέσεις και η κοι¬ 
νοποίηση τους στο τμήμα λογιστικού. 

6. Η έκδοση πιστοποιητικών υπηρεσιακών μεταβολών για 
κάθε χρήση. 

7. Η έκδοση εγκυκλίων Δημάρχου που ρυθμίζουν τα εσω¬ 
τερικά λεπσυργικά προβλήματα των Υπηρεσιών. 

8. Η παρακολούθηση του πειθαρχικού δικαίου που κάθε 
φορά ισχύει για το προσωπικό του Δήμου και η ενημέρωση 
σχετικά του Δημάρχου. 

9. Η σύνταξη του σχεδίου πρότασης Οργανισμού Εσωτε¬ 
ρικής Υπηρεσίας του Δήμου προκειμένου να τεθεί υπόψη 
του Σωματείου των Εργαζομένων για να εκφράσειτη γνώμη 
του. 

10. Η παραλαβή από τους προϊσταμένους Δ/νσεων των η¬ 
μερήσιων Δελτίων προσέλευσης και αποχώρησης του προ¬ 
σωπικού που εργάζεται εκτός Δημαρχιακού Μεγάρου ή σε 
εξωτερικά συνεργεία και η φροντίδα για τη συνεχή παρακο¬ 
λούθηση και ενημέρωση τους. 

β) Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου - Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η συνεργασία με τον Πρόεδρο του Δημοτικού 
Συμβουλίου και το Δήμαρχο για την κατάρτιση των θεμάτων 
της ημερήσιας διάταξης του Δημοτικού Συμβουλίου, της 
Δημαρχιακής Επιτροπής και της επιτροπής Δημοπρασιών 
και η επιμέλεια του με ευθύνη του για την κοινοποίηση αυ¬ 
τών, κατά τις κείμενες διατάξεις των συνεδριάσεων στους 
Δημοτικούς Συμβούλους, τα μέλη της Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής και της Επιτροπής Δημοπρασιών. 

2. Η επιμέλεια για την προετοιμασία των αποφάσεων των 
πιο πάνω οργάνων. 

3. Η τήρηση τωνπρακτικών συνεδριάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου, της Δημαρχιακής Επιτροπής και της Επιτρο¬ 
πής Δημοπρασιών. 

4. Η υποβολή αντιγράφων των αποφάσεων των πιο πάνω 
οργάνων στην αρμόδια Διοικητική Αρχή για έγκριση. 

5. Η διαβίβαση στις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμου απο¬ 
φάσεων σχετικών με αντικείμενο της αρμοδιότητας τους. 

6. Η τήρηση ευρετηρίου των αποφάσεων που λαμβάνο- 
νται και των εγκριτικών ή μη αποφάσεων της Διοικητικής 
Αρχής. 

7. Η τήρηση επίσημου βιβλίου στο οποίο καταχωρουνται 
πρακτικά και αποφάσεις της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

8. Η παρακολούθηση των υποθέσεων που παραπέμφθη- 
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καν από το Συμβούλιο στις επιτροπές για πληρέστερη με¬ 
λέτη και η φροντίδα για την έγκαιρη εισαγωγή τους στο Δ.Σ. 
για λήψη οριστικής απόφασης. 

γ) Γραφείο Εκπαιδευτικό - Παιδικών Σταθμών 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η συνεργασία μετην επιτροπή Παιδείας και μετους αρ¬ 
μόδιους φορείς (συλλόγους γονέων, καθηγητών κλπ.) για 
την αρτιότερη λειτουργία των εκπαιδευτηρίων της περιο¬ 
χής και την παροχή υψηλότερου επιπέδου μόρφωσης. 

2. Η έρευνα των δυνατοτήτων παροχής ξενόγλωσσης παι¬ 
δείας και άλλων ειδικευμένων μορφών εκπαίδευσης και ε¬ 
παγγελματικού προσανατολισμού. 

3. Η συνεργασία με την αρμόδια επιτροπή του Δημοτικού 
Συμβουλίου ή το Διοικητικό Συμβούλιο του Νομικού 
Προσώπου του Δήμου για την καλή οργάνωση και λειτουρ¬ 
γία των παιδικών και βρεφονηπιακών Σταθμώντου Δήμου. 

δ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟΥ - ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗΣ 
ΑΡΧΕΙΟΥ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η παραλαβή και η αυθημερόν πρωτοκόλληση, ευρετη- 
ρίαση και συσχέτιση των κάθε φύσεως εισερχομένων εγ¬ 
γράφων. 

2. Η έγκαιρη διανομή στις διευθύνσεις, τα τμήματα και τα 
γραφεία των εγγράφων προς ενέργεια και η τήρηση των 
πρωτοτύπων στο αρχείο. 

3. Η παραλαβή και ταξινόμηση των προοριζομένων για 
αρχειοθέτηση εγγράφων. 

4. Η διεκπεραίωση κάθε εισερχόμενου ή εξερχόμενου εγ¬ 
γράφου και η τήρηση των σχετικών βιβλίων παράδοσης. 

5. Η τήρηση του γενικού αρχείου του Δήμου και η εισήγη¬ 
ση για την καταστροφή του θεωρούμενου σαν άχρηστου, ό¬ 
ταν απαιτείται. 

6. Η τήρηση του αρχείου όλων των διευθύνσεων του 
Δήμου καθώς και του αρχείου της εφημερίδας της Κυβέρ¬ 
νησης. 

7. Η μέριμνα για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση των 
διακηρύξεων των δημοπρασιών, των εγγράφων και των πι¬ 
στοποιητικών διαφόρων αρχών. 

ε) ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Ο έλεγχος της τήρησης της καθαριότητας της πόλης 
του Αγίου Δημητρίου όπως αυτή καθορίζεται από τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις και από τις εκάστοτε εκδιδόμενες αποφά¬ 
σεις του Δημοτικού Συμβουλίου. 

2.0 έλεγχος της κάθε μορφής ρύπανσης του περιβάλλο¬ 
ντος με τα απαραίτητα τεχνικά μέσα και η φροντίδα για την 
αγορά των μέσων αυτών. 

3. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων με σκοπό την πρόληψη 
και καταστολή των αιτιών που προκαλούν τη μόλυνση και η 
ενημέρωση των δημοτών. 

4. Ο έλεγχος του υδατικού δυναμικού για την τήρηση των 
όρων υγιεινής και η πρόταση για λήψη μέτρων αποφυγής 
δημιουργίας εστιών μόλυνσης για τη δημόσια υγεία. 

5. Η χρησιμοποίηση κάθε νόμιμου μέσου για τη συμμόρ¬ 
φωση των παραβατών. 

6. Η ευθύνη για την τήρηση των διατάξεων του κώδικα ο¬ 
δικής κυκλοφορίας, μέσα στην πόλη του Αγίου Δημητρίου, 
καθώς και την τήρηση ειδικών αστυνομικών διατάξεων που 
αφορούν την κυκλοφορία και στάθμευσητων οχημάτων και 
η επιβολή των νόμιμων κυρώσεων στους παραβάτες. 

Ο έλεγχος για τη στάθμευση των πάσης φύσεως οχημά¬ 
των εκτείνεταιτόσο στους χώρους ελεγχόμενης (με παρκό¬ 


μετρα) στάθμευσης (εφόσον υπάρχουν) όσο και σε χώρους 
εκτός αυτών. 

7.0 έλεγχος για την τήρηση των όρων οικοδομήσεως και 

της χρήσεως μετά οικοδομικά υλικά των κοινόχρηστων χώ¬ 
ρων και γιατην ασφάλειατων ανεγειρομένων οικοδομών και 
η υπόδειξη στις αρμόδιες υπηρεσίες γιατην κατεδάφιση ε¬ 
πικίνδυνων κτιρίων. 

Για τον έλεγχο της οικοδόμησης το προσωπικό της ειδι¬ 
κής υπηρεσίας δικαιούται να εισέρχεται σε αυλές, σε ανε- 
γειρόμενες οικοδομές και πόσης φύσεως κτίσματα, σύμ¬ 
φωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις και να ελέγχει τις 
άδειες οικοδόμησης και κάθε σχετική άδεια. 

8.0 έλεγχος της αποχέτευσης γενικά, δηλαδή των παρά¬ 
νομων συνδέσεων ακινήτων με υδροφόρους αγωγούς ή α¬ 
γωγούς των ακκαθάρτων ή βρόχινων νερών καθώς και των 
παράνομων επεκτάσεωντων αγωγών αυτών. 

9.0 έλεγχος και η παρεμπόδιση της επιχωμάτωσης ή δό¬ 
μησης της φυσικής ροής των χειμάρρων, των νερών, που 
χύνονται στους χειμμάρους και ποταμούς για να μη ν περιέ¬ 
χουν λύμματα βιομηχανιών, βιοτεχνιών, επιχειρήσεων ή οι¬ 
κιών. 

Για τον έλεγχο αυτό το προσωπικό της Ειδικής Υπηρεσίας 
δικαιούται να εισέρχεται σε αυλές και οικήματα πάσης φύ¬ 
σεως σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

10. Ο έλεγχος για τη ρύπανση ή μόλυνση του περιβάλλο¬ 
ντος από κάθε πηγή και αιτία, παροδική ή μόνιμη που την 
προκαλεί. 

11. Η καταγραφή των διαφημίσεων & διαφημιστικών πινα¬ 
κίδων που υπάρχουν στο Δήμο μας και η σύνταξη σχετικής 
έκθεσης ελέγχου στην αρμόδια υπηρεσία του Δήμου για 
την επιβολή του αναλογούντοςτέλους καιτου νόμιμου προ¬ 
στίμου όταν απαιτείται. 

12. Η ευθύνη για την επιβολή κυρώσεων που προβλέπο- 
νται από το Νόμο και από σχετικές αποφάσεις του 
Δημοτικού Συμβουλίου, στους παραβάτες των διατάξεων 
που αφορούν την καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθ¬ 
μευση των οχημάτων, την οικοδόμηση, την αποχέτευση, τη 
ρύπανση και μόλυνση του περιβάλλοντος, την κατάληψη 
χώρου και τη διαφήμιση. 

στ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ - ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΗΣ - 
ΚΑΤΑΝΑΛΩΤΗ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1, Η συνεργασία με τους αθλητικούς φορείς του Δήμου, 
την αρμόδια επιτροπή του Δημοτικού Συμβουλίου ή 
Υπηρεσία, ή Νομικό Πρόσωπο του Δήμου γιατην πρόοδο 
του Αθλητισμού στο Δήμο. 

2. Η τήρηση του Μητρώου των προσώπων που διατέλε- 
σαν και διατελούν Δήμαρχοι, πρόεδροι Συμβουλίων, μέλη 
επιτροπών και μέλη Δ.Σ. των μαζικών φορέων του Δήμου, 
των Σ.Σ., των διοικητικών συμβουλίων των Νομικών 
Δημοτικών Προσώπων, 

3.0 έλεγχος και καταγραφή κάθε χρήσιμης πληροφορίας 
που αφορά το Δήμο, τα συμφέροντα του και τη διευκόλυν¬ 
ση του έργου του και η διοχέτευση της πληροφόρησης στις 
υπηρεσίες του Δήμου και σε κάθε ενδιαφερόμενο πολίτη 
που τις ζητά. 

4. Η μέριμνα για την έγκαιρη παραλαβή της Εφημερίδας 
της Κυβέρνησης με σκοπό την ευρετηρίαση της και η τήρη¬ 
ση αρχείου δεκάτομων κωδικοποιημένων εγκυκλίων, Νό¬ 
μων & Διαταγμάτων που αφορούν τα Δημοτικά Θέματα. 

5. Η εκτέλεση κάθε εργασίας σχετικής με την απογραφή 
του πληθυσμού. 

6. Η συγκέντρωση και παροχή στους δημότες κάθε χρή¬ 
σιμης πληροφορίας γύρω από την κατανάλωση αγαθών. 
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7. Η έκδοση εντύπων με στόχο την προβολή και τόνωση 
της τοπικής αγοράς, τη δημιουργία καταναλωτικής συνεί¬ 
δησης των δημοτών, τον προσανατολισμό τους σε υγιεινή 
διατροφή και την προστασία τους από την κερδοσκοπία, 

3. ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ 
α) Γραφείο Δημοτολογίων 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η τήρηση βιβλίων Δημοτολογίων. 

2. Οι εγγραφές νέων δημοτών λόγω μεταδημοτεύσεως α¬ 
πό άλλους Δήμους ή Κοινότητες, 

3. Οι μεταβολές Δημοτολογίου από οποιαδήποτε αιτία. 

4. Ητήρηση βιβλίου πληθυσμού. 

5. Η διεκπεραίωση της σχετικής αλληλογραφίας του γρα¬ 
φείου. 

6. Ητήρηση ευρετηρίου δημοτολογίου. 

7. Η εγγραφή δημοτών λόγω αποκτήσεως της Ελληνικής 
Ιθαγένειας, ως και η διαγραφή αυτών λόγω απώλειας. 

8. Η αρχειοθέτηση εγγραφών και γενικών μεταβολών. 

9. Η εισαγωγή όλων των στοιχείων του Δημοτολογίου 
στους Η/Υ. 

10. Η εκτύπωση όλων των αποφάσεων από τους Η/Υ. 
β) Γ ραφείο Μητρώων Αρρένων-Στρατολογίας 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η σύνταξη ετησίου μητρώου Αρρένων. 

2. Η εγγραφή αδηλώτων. 

3. Η εγγραφή αλλοδαπών, οι οποίοι αποκτούν την ελληνι¬ 
κή ιθαγένεια. 

4. Η διαγραφή λόγω θανάτου, απώλειας ελληνικής ιθαγέ¬ 
νειας, ανυπαρξίας και απόκτηση ξένης ιθαγένειας. 

5. Η διόρθωση επωνύμων, κυρίων ονομάτων, πατρωνύ¬ 
μων, μητρωνύμων, τόπου γεννήσεων, έτους γεννήσεων, αλ¬ 
λαγών στοιχείων λόγω υιοθεσίας κλπ. 

6. Η έκδοση πιστοποιητικών κάθε τύπου. 

7. Η Αρχειοθέτηση εγγράφων και γενικών μεταβολών στα 
ετήσια Μητρώα. 

8. Η σύνταξη ετήσιου πίνακα στρατευσίμων. 

9. Η ανεύρεση στοιχείων των στρατευσίμων. 

10. Η εισαγωγή όλων των στοιχείων του γραφείου Μη¬ 
τρώων Αρρένων & Στρατολογίας στον Η/Υ καθώς και η ε¬ 
κτύπωση των από αυτόν. 

γ) Γ ραφείο Ληξιαρχείου 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων (γεννήσεων, γάμου, 
θανάτων, εκθέσεων) και η καταχώρηση σ' αυτά των αντί¬ 
στοιχων ληξιαρχικών γεγονότων. 

2. Η τήρηση πρωτοκόλλου αιτήσεων και ευρετηρίων. 

3. Η τήρηση των φακέλων και υποφακέλωντων δηλουμέ- 
νων ληξιαρχικών γεγονότων, δικαστικών αποφάσεων και εκ¬ 
θέσεων επιθεωρήσεων ληξιαρχείου. 

4. Η παραλαβή της σχετικής με το Ληξιαρχείο αλληλο¬ 
γραφίας, η μέριμνα για την άμεση ενέργεια της καθώς και η 
τήρηση αρχείου αυτής. 

5. Η έκδοση αντιγράφων, αποσπασμάτων από τα ληξιαρ¬ 
χικά βιβλία καθώς και αντιγράφων των δικαστικών αποφά¬ 
σεων και δικαιολογητικών συντάξεως πράξεων που υπάρ¬ 
χουν στο αρχείο. 

6. Η καταχώρηση στα βιβλία κάθε μεταβολής επί των λη¬ 
ξιαρχικών πράξεων, με βάση δικαστικές αποφάσεις, απο¬ 
φάσεις Νομαρχίας και εντολών εισαγγελικής αρχής. 

7. Η σύνταξη ετήσιων καταστάσεων με αποσπάσματα 
πράξεων γεννήσεων και η διαβίβαση αυτών στο αρμόδιο 
γραφείο για τη σύνταξη του ετήσιου μητρώου ρένων. 


8. Η αποστολή αυτεπάγγελτα στις διάφορες αρχές των α- 
παιτού μενών μηνιαίων καταστάσεων καθώς και αντιγρά¬ 
φων των συντασσομένων πράξεων. 

9. Η ενέργεια κάθε υπηρεσίας ληξιαρχικής φύσεως και η 
ευθύνη για την εφαρμογή της αντίστοιχης νομοθεσίας. 

10. Η παρακολούθηση της νομοθεσίας περί ληξιαρχείων. 

δ) Γ ραφείο έκδοσης πιατοποιητικών-Εκλογικών θεμάτων 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η έκδοση πιστοποιητικών ιθαγένειας για κάθε χρήση, 
πιστοποιητικών γέννησης και οικογενειακής κατάστασης, 
εγγυτέρων συγγενών, σχολικής χρήσης, εκλογικής χρήσης 
κλπ. 

2. Η συγκέντρωση και η υποβολή αρμοδίως δικαιολογηπ- 
κών που απαιτούνται για την εγγραφή Δημοτών στους ε¬ 
κλογικούς καταλόγους. 

3. Η προετοιμασία, η συγκέντρωση και η διανομή του ε¬ 
κλογικού υλικού. 

4. Η ενέργεια εργασίας που έχει σχέση με τις εκλογές, 
ε) Γ ραφείο Πολιτικών Γάμων 

1. Η τήρηση πρωτοκόλλου αιτήσεων για την τέλεση πολι¬ 
τικών & θρησκευτικών γόμων. 

2. Η ενέργεια κάθε διαδικασίας παραλαβής δικαιολογητι- 
κών έκδοσης αδειών πολιτικών & θρησκευτικών γάμων. 

3. Η τήρηση αρχείου & ευρετηρίου τέλεσης πολιτικών & 
θρησκευτικών γάμων. 

4. Η τήρηση βιβλίου τελέσεως πολιτικών & θρησκευτικών 
γάμων. 

5. Η τήρηση βιβλίου δηλώσεων πολιτικών & θρησκευτικών 
γάμων. 

6. Η επιμέλεια κάθε σχετικής ενέργειας μέχρι και την τέ¬ 
λεση των πολιτικών γάμων από το Δήμαρχο ή εξουσιοδοτη¬ 
μένο Αντιδήμαρχο ή Δημοτικό Σύμβουλο. 

4) ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ 

α) Γραφείο βεβαίωσης τελών, εισφορών, φόρων, δικαιω¬ 
μάτων 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η ευθύνη της βεβαίωσης κάθε δημοτικού φόρου, ει¬ 
σφοράς, τέλους & δικαιώματος. 

2. Ο έλεγχος και η παρακολούθηση της βεβαίωσης και εί¬ 
σπραξης των τελών καθ/τας και φωτισμού. 

3. Η σύνταξη παραστατικών στοιχείων για την κατάρτιση 
χρηματικών καταλόγων τελών καθ/τας και φωτισμού των υ¬ 
ποχρεών που βεβαιώνονται μέσω Ταμειακής Υπηρεσίας. 

4. Η παραλαβή, η αρχειοθέτηση και ο έλεγχος των υπευ¬ 
θύνων δηλώσεων που προβλέπει ο Νόμος. 

5. Η αποστολή των δηλώσεων και λοιπών στοιχείων στο 
γραφείο της ειδικής υπηρεσίας για έλεγχο και η επιμέλεια 
της βεβαιώσεως τέλους προστίμου, που προβλέπει ο νό¬ 
μος, σε περίπτωση διαπιστώσεως διαφοράς. 

6. Η μέριμνα για την έγκαιρη απόδοση προκαταβολών και 
εκκαθαρίσεων από τη ΔΕΗ. 

7. Ο υπολογισμός του τέλους κατάληψης κοινόχρηστων 
χώρων σύμφωνα με τις διατάξεις της κείμενης νομοθεσίας 
και των σχετικών αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου 
και η έκδοση αδειών κατάληψης πεζοδρομίου όπου προ- 
βλέπονται. 

8 Η παραλαβή των εκθέσεων ελέγχου των αρμοδίων ορ- 
γάνω· ι η ενέργεια ελέγχου όσον αφορά την έκταση των 
X- ου χρησιμοποιούνται για την εν συνεχεία χρέωση 
των τελών με το πρόστιμο που προβλέπει ο νόμος κατόπιν 
σπσφάσεως του Δημάρχου σε περίπτωση διαπιστώσεων 
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χρήσεως κοινόχρηστου χώρου χωρίς άδεια ή υπερβάσεως 
σε έκταση της χορηγηθείσας άδειας. 

9. Η παραλαβή και ο έλεγχος των αιτήσεων-δηλώσεων 
των ενδιαφερομένων για διαφημίσεις, η έκδοση των σχετι¬ 
κών αδειών, ο υπολογισμός του τέλους σύμφωνα με την κεί¬ 
μενη νομοθεσία και τις αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου και η ενημέρωση του σχετικού βιβλίου αδειών. 

10. Η παραλαβή των εκθέσεων ελέγχου των αρμοδίων ορ¬ 
γάνων και η αξιολόγηση τους για τη χρέωση αυτών που έ¬ 
καναν αυθαίρετα διαφημίσεις. 

11. Η σύνταξη παραστατικών στοιχείων για την κατάρτιση 
των χρηματικών καταλόγων, βάση των διατάξεων της κεί¬ 
μενης νομοθεσίας. 

12. Η παραλαβή και η ταξινόμηση σύμφωνα με το Νόμο, 
των παραβολών παράβασης του Κ.Ο.Κ. τα οποία, με ειδικές 
καταστάσεις στέλνονται για την έκδοση χρηματικών ενταλ¬ 
μάτων για την απόδοση των ποσών των παραβάσεων στο 
Δήμο. 

13. Η ταξινόμηση των ανεξόφλητων εκθέσεων ελέγχου 
του Κ.Ο.Κ., η φροντίδα για την εύρεση μέσω Υπουργείου ή 
Αστυνομίας, των στοιχείων των παραβατών που τυχόν λεί¬ 
πουν και η επιμέλεια της βεβαιώσεως του προστίμου. 

14. Η ετήσια απογραφή για έλεγχο και ενημέρωση των οι¬ 
κείων φακέλων και καρτελών των ακινήτων που υπόκεινται 
στη φορολογία, η εισφορά και η ανεύρεση στοιχείων αγνώ¬ 
στων ιδιοκτητών ακινήτων σε συνεργασία με την Ειδική 
Υπηρεσία. 

15. Η παραλαβή και η καταχώρηση σε ειδικό βιβλίο των υ¬ 
πευθύνων δηλώσεων ακινήτων που υποβάλλονται σύμφω¬ 
να με το Νόμο. 

16. Η σύνταξη και υποβολή, εμπρόθεσμα στις εκτιμητικές 
επιτροπές αναλυτικών καταστάσεων των ακινήτων που 
χρειάζονται εκτίμηση. 

17. Η έκδοση των δελτίων φορολογικής ενημερότητας 
που προβλέπονται από το νόμο. 

18. Η παραλαβή των καταστάσεων υπολογισμού κόστους 
κατασκευής πλακοστρώσεων-κρασπεδορείθρων από την 
Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου και η συνεργασία με τους αρ¬ 
μοδίους υπαλλήλους ελέγχου, η φροντίδα της μέτρησης 
των κατασκευών κατά ακίνητο και η ανεύρεση των υποχρέ- 
ων ιδιοκτητών. 

19. Η σύνταξη και η αποστολή για θεώρηση των αναλυτι¬ 
κών καταστάσεων των υποχρεών κατασκευής πλακοστρώ¬ 
σεων- κρασπεδορείθρων και η επιμέλεια της βεβαιώσεως 
των δόσεων. 

20. Η έκδοση των βεβαιωτικών σημειωμάτων των οίκοθεν 
εισπράξεων των υποχρεών όταν αυτό απαιτείται. 

21. Η παραλαβή από τη ν Τεχνική Υπη ρεσία του Δή μου των 
εκδιδομένων λογαριασμών της δαπάνης που αναλογεί 
στους ιδιοκτήτες των παρόδιων ακινήτων κατασκευής αγω¬ 
γών αποχέτευσης και εξωτερικής διακλάδωσης και η ταξι¬ 
νόμηση τους κατά πρόγραμμα αποχέτευσης, συντάσσο- 
ντας σχετικές καρτέλλες. 

22. Η έκδοση των υπηρεσιακών σημειωμάτωντων οίκοθεν 
εισπράξεων από προκαταβολές κατασκευής αγωγών και ε¬ 
ξοφλήσεων δαπανών εξωτερικών διακλαδώσεων. 

23. Η έκδοση ειδικών υπηρεσιακών σημειωμάτων προς 
την Τεχνική Υπηρεσία του Δήμου για όσους πλήρωσαν και 
δικαιούνται σύνδεσης. 

24. Η σύνταξη της μηνιαίας κατάστασης όλωντων οίκοθεν 
εισπράξεων και η διαβίβαση της στο Ταμείο. 

25. Η τήρηση πρωτοκόλλου καταθέσεως των ενδίκων μέ¬ 
σων. 

26. Η επιμέλεια της συγκέντρωσης των απαιτούμενων 
στοιχείων, από τα αρμόδια γραφείατουτμήματοςγιατην α¬ 


ντίκρουση των ισχυρισμών των προσφευγόντων με τη σύ¬ 
νταξη σχετικής έκθεσης. 

27. Η άμεση ενημέρωση του Ταμείου για την άσκηση εν¬ 
δίκων μέσων κστά των φορολογικών εγγραφών, καθώς και 
η ενημέρωση του για το αποτέλεσμα τους μετά την έκδοση 
οριστικών αποφάσεων. 

28. Η επιμέλειατηςπαραπομπήςτωνπροσφυγών, που ζη¬ 
τούν συμβιβαστική επίλυση, στις αρμόδιες επιτροπές. 

29. Η φροντίδα για την έγκαιρη αποστολή αυτών που συμ¬ 
βιβάστηκαν στο Δημοτικό Συμβούλιο για έγκριση, καθώς 
καιη φροντίδα για την αποστολή στα Διοικητικά Δικαστήρια 
αυτών που δεν συμβιβάστηκαν ή δεν ζήτησαν συμβιβασμό 
από την επιτροπή. 

30. Η τήρηση του γενικού αρχείο των διοικητικών δικα¬ 
στηρίων (δηλαδή αρχείου δικογραφιών, δικαιολογητικών 
και πρωτοτύπων αποφάσεων). 

31. Η παραλαβή των αποφάσεων των Διοικητικών 
Δικαστηρίων και η φροντίδα για τη συνέχιση ή όχι των ενδί¬ 
κων μέσων με τη συνεργασία του Νομικού Συμβούλου και 
της Δημαρχιακής Επιτροπής κστά περίπτωση. 

32. Η φροντίδα για την αντιπροσώπηση του Δημάρχου 
στα Διοικητικά Δικαστήρια για υποστήριξη των οικονομικών 
συμφερόντων του Δήμου. 

33. Η επιμέλεια της έγκαιρης λήψης των αποφάσεων Δ.Σ. 
και Δημάρχου για τη συγκρότηση της επιτροπής συμβιβα¬ 
σμού. 

34. Η διεκπεραίωση κάθε αλληλογραφίας σχετικής με τα 
Διοικητικά Δικαστήρια και την επιτροπή Συμβιβασμού. 

35. Η κοινοποίηση αποσπάσματος φορολογικού καταλό¬ 
γου στους φορολογούμενους καθώς &των προσκλήσεων & 
αποφάσεων της επιτροπής συμβιβασμού όπου απαιτείται. 

β) Γραφείο Δημοτικής Περιουσίας 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η συγκέντρωση κάθε τίτλου της ακινήτου, κινητής και 
κοινόχρηστης περιουσίας του Δήμου και η σύνταξη σχετι¬ 
κού σχεδιαγράμματος για κάθε ακίνητο με τη συνεργασία 
της τεχνικής υπηρεσίας. 

2. Η κατάρτιση φακέλου για κάθε ακίνητο, που θα περι¬ 
λαμβάνει όλα τα στοιχεία που θεμελιώνουν τα δικαιώματα 
κυριότητας, νομής και κατοχής τους από το Δήμο. 

3. Η περιφρούρηση των δικαιωμάτων κυριότητας, νομής 
και κατοχής από το Δήμο της ακινήτου περιουσίαςτου μετη 
συνεργασία του γραφείου της Νομικής Υπηρεσίας. 

4. Η κατάρτιση ιδιαίτερου φακέλου για κάθε κοινόχρηστο 
χώρο με όλα τα στοιχεία αυτού. 

5. Η τήρηση αρχείου των κληροδοτημάτων, η μέριμνα για 
την αξιοποίηση αυτών, καθώς καιη συγκέντρωση στοιχείων 
και υποβολή εισηγήσεων για τη διάθεση της κινητής και α¬ 
κινήτου περιουσίας με μεγαλύτερο όφελος. 

6. Η σύνταξη και αποστολή στο Ταμείο των βεβαιωτικών 
τίτλων οφειλετών από ακυρώσεις, ρυμοτομίες, απαλλο¬ 
τριώσεις. 

7. Η τήρηση των αναγκαίων βιβλίων για την κινητή & ακί¬ 
νητη περιουσία του Δήμου. 

γ) Γραφείο εκμετάλλευσης δημοτικής περιουσίας Δημο- 
ιτικού Νεκροταφείου-Δημοτικών Επιχειρήσεων 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η μέριμνα για τη σύνταξη σχεδίου διακηρύξεων των δη¬ 
μοπρασιών για τη μίσθωση των δημοτικών κτισμάτων και 
διενέργεια της σχετικής αλληλογραφίας με τη συνεργασία 
της Νομικής Υπηρεσίας του Δήμου. 

2. Η επιμέλεια της καταρτίσεως και εγκαίρου υπογραφής 
των μισθωτηρίων συμβολαίων και η παρακολούθηση εκτε- 
λέσεως των όρων της μισθώσεως από τους υπόχρεους με 
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τη συνεργασία του γραφείου της Νομικής Υπηρεσίας του 
Δήμου. 

3. Η τήρηση φακέλου, για κάθε μίσθωση, που θα περιέχει 
όλα τα στοιχεία που την αφορούν και τη θεμελιώνουν. 

4. Η παρακολούθηση του χρόνου λήξεως των μισθώσεων 
των Δημοτικών ακινήτων και η φροντίδα για τη διεξαγωγή 
δημοπρασιών επαναμισθώσεως. 

5. Η επίβλεψη για την τήρηση των όρων των μισθωτηρίων 
συμβολαίων από τους μισθωτές. 

6. Η καταγγελία κάθε παραβάτη αυτών και γενικά η προ¬ 
στασία των συναφών συμφερόντων του Δήμου. 

7. Η μέριμνα για τηνταχεία επανόρθωση τυχόν ζημιών στα 
Δημοτικά ακίνητα. 

8. Η σύνταξη καταλόγων των υποχρεών για καταβολή μι¬ 
σθωμάτων ή δικαιωμάτων χρήσεως Δημοτικών ακινήτων και 
η αποστολή της στο Ταμείο για είσπραξη. 

9. Η συλλογή στοιχείων και πληροφοριών που ενδιαφέ¬ 
ρουν την ανάπτυξη Δημοτικών Επιχειρήσεων, Μικτών Επι¬ 
χειρήσεων, Συνεταιρισμών. 

10. Η συνεργασία με την Επιτροπή Δημοτικών Επιχειρή¬ 
σεων και η συλλογή στη διάθεση της κάθε στοιχείου οικο¬ 
νομικού ή άλλης φύσης που θα της ζητηθεί. 

11. Η τήρηση αρχείου Νομοθεσίας και λοιπών εγκυκλίων 
που αναφέρονται στις Δημοτικές Επιχειρήσεις. 

12. Η επιμέλεια για την πιστή εφαρμογή του αντίστοιχου 
κανονισμού Δημοτικού Νεκροταφείου. 

13. Η μέριμνα για την ακριβή και νόμιμη βεβαίωση των ε¬ 
σόδων του Νεκροταφείου και η ευθύνη τήρησης της κείμε¬ 
νης Νομοθεσίας των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και του Δημάρχου, 

14 Η έκδοση αδειώνταφής και βεβαίωσης κάθετέλους εκ 
της παρεχόμενης υπηρεσίας του Δημοτικού Νεκροταφεί¬ 
ου. 

15. Η σύνταξη σχεδίου κανονισμού λειτουργίας του 
Δημοτικού Νεκροταφείου. 

δ) Γραφείο χορήγησης αδειών λειτουργίας καταστημά¬ 
των & υγειονομικού ελέγχου. 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η παραλαβή των σχετικών αιτήσεων και δικαιολογητι- 
κών για τη χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων 
των καταστημάτων - επιχειρήσεων και χρησιμοποίησης κοι¬ 
νόχρηστων χώρων, που οι όροιλειτουργίαςτους καθορίζο¬ 
νται από υγειονομικές διατάξεις. 

2. Η ευθύνη του ελέγχου όλων των δικαιολογητικών για 
την πληρότητα του φακέλου. 

3. Η συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες γιατον έλεγ¬ 
χο του δηλωθέντος εμβαδού του καταστήματος ή χώρου 
για τον καθορισμό των αντιστοίχων τελών και φόρων. 

4. Η διαβίβαση σχετικού φακέλου στηνΤεχνική Υπηρεσία. 

5. Η διαβίβαση των σχετικών δικαιολογητικών στη Δ/νσης 
Υγείας για τη σχετική γνωμάτευση και η διαβίβαση του φα¬ 
κέλου με όλα τα δικαιολογητικά στο Δημοτικό Συμβούλιο 
για λήψη απόφασης μετά την επιστροφή τους. 

6. Η φροντίδα για κλήση των κατόχων αδειών που έχουν 
προβεί σε -3- παραβάσεις αστυνομικών και άλλων διατάξε¬ 
ων για κατάθεση απόψεων τους πριν την επιβολή ποινής α¬ 
πό το Δημοτικό Συμβούλιο. 

7. Η φροντίδα για την αφαίρεση άδειας ή ακύρωση άδει¬ 
ας λειτουργίας καταστήματος μετά τη σχετική απόφαση 
του Δημοτικού Συμβουλίου. 

8. Η φροντίδα για την προστασία της Δημόσιας υγείας και 
του περιβάλλοντος με την ανίχνευση και την καταγραφή . 
των Υγειονολογικών και Περιβαλλοντικών προβλημάτων 


του Δήμου, η διερεύνηση των αιτιών προέλευσης τους, η 
οργάνωση προγραμμάτων επίλυσης τους και η ενημέρωση 
των αρμοδίων. 

9. Η ενεργή συμμετοχή στην εφαρμογή προγραμμάτων 
Αγωγής Υγείας των πολτών με σκοπό την αλλαγή συμπερι¬ 
φοράς τους σε βασικούς τρόπους ζωής σχετικούς με την υ¬ 
γεία τους και τη Δημόσια Υγεία γενικώτερα. 

10. Η συστηματική παρακολούθηση της υγειονομικής κα¬ 
τάστασης των σχολείων κάθε βαθμίδας και η φροντίδα για 
την αντιμετώπιση κάθε προβλήματος. 

5. ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ 

α) Γραφείο εκκαθάρισης και εντολής δαπανών 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1, Η επιμέλεια της εκκαθάρισης και εντολής πληρωμής 
κάθε δαπάνης του Δήμου. 

2.0 έλεγχος των προβλεπομένων από το Νόμο δικαιολο- 
γητικών κάθε δαπάνης. 

3. Ο έλεγχος της διαπίστωσης της ύπαρξης σχετικής πί¬ 
στωσης για την πληρωμή της δαπάνης. 

4. Η αναγνώριση των πιστωτών του Δήμου μετηνπροσυ- 
πογραφή των πράξεων εκκαθάρισης και αναγνώρισης και 
έκδοσης των οικείων χρηματικών ενταλμάτων μέσα στις πι¬ 
στώσεις του προϋπολογισμού. 

5. Η καταχώρηση των ενταλμάτων στα οικεία βιβλία και η 
αποστολή τους στο ταμείο για εξόφληση. 

6. Η έκδοση εκθέσεως αναληψεως δαπανών. 

7. Η τήρηση του λογαριασμού των παθητικών και ενεργη¬ 
τικών υπολοίπων. 

8. Η τήρηση των προβλεπομένων από το Νόμο βιβλίων, 
β) Γραφείο μισθοδοσίας & ασφαλίσεως προσωπικού 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1 Η σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων όλου του 
προσωπικού του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας. 

2. Η μέριμνα για την τακτική και έγκαιρη πληρωμή των πό¬ 
σης φύσεως αποδοχών όλων των μισθωτών του Δήμου και 
η εκτέλεση κάθε εργασίας που έχει σχέση με την ασφάλιση 
τους. 

3. Η επιμέλεια για την παρακράτηση και απόδοση των 
προστίμων που επιβάλλονται στο προσωπικό. 

4. Η συνεργασία μετο γραφείο προσωπικού γιατη σωστή 
εφαρμογή των συλλογικών συμβάσεων εργασίας καθώς 
και για κάθε θέμα που αφορά τους εργαζόμενους. 

γ) Γραφείο Επιμελητείας προμηθειών και διαχείρισης υλι¬ 
κών 

Στην αρμοδιότητα τού ανήκουν: 

1. Η διενέργεια κάθε πράξης σχετικής με την προμήθεια 
όλων των ειδών και υλικών, για τις ανάγκες του Δήμου, γενι¬ 
κής ή ειδικής φύσεως, με την άμεση επίβλεψη του προϊστα¬ 
μένου του τμήματος και του Δ/ντού Διοικητικών & 
Οικονομικών Υπηρεσιών και την εποπτεία του Δημάρχου. 

2. Η επιμέλεια της έγκαιρης και κανονικής παραλαβής α¬ 
πό την αρμόδια επιτροπή και η ευθύνη παράδοσης αυτών 
στην αποθήκη υλικού. 

3. Η τηρηση βιβλίων και στατιστικών στοιχείων των προ- 
μηθευομένων ξεχωριστά για κάθε υπηρεσία, είδος, ποσό- 
τρτα κγ κατηγορία καθώς και τρόπο προμήθειας (δημο- 

ωα. πρόχειρος διαγωνισμός κλπ.) 

4 . Η παρακολούθηση των τιμών των διαφόρων ειδών και 
υλικών που προμηθεύεται ο Δήμος και η ενημέρωση των δι 
ευθύνσεωντων υπηρεσιών και των επιτροπών παραλαβά- 

5. Η συγκέντρωση των στοιχείων που αφορούν τισ , ; 
μήθειεςτου Δήμου και η κοινοποίηση τους στις υπηρ> _>■>, 
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6. Η προμήθειατων καυσίμων, λιπαντικών, ανταλλακτικών 
και γενικά όλων των υλικών συντήρησης του μηχανολογι¬ 
κού εξοπλισμού, εγκαταστάσεων και οχημάτων του Δήμου. 

7. Ηπαραλαβήτωνπρομηθευομένων υλικών, μετάτηνπα- 
ραλαβή τους απάτην αρμόδια επιτροπή, η ταξινόμηση αυ¬ 
τών, η διαφύλαξη, η συντήρηση σε καλή κατάσταση και η 
διάθεση τους στις υπηρεσίες του Δήμου δυνάμει αποδει¬ 
κτικών παραλαβής των προϊσταμένωντωντμημάτων. 

8. Η τήρηση και ενημέρωση του βιβλίου υλικών μετά εκ- 
διδόμενα δελτία εισαγωγής και εξαγωγής από την αποθήκη 
των διαφόρων υλικών. 

9. Η σύνταξη κάθε δικαιολογητικού των γενομένων προ¬ 
μηθειών και η υποβολή τους στο λογιστήριο για την εκκα¬ 
θάριση της δαπάνης. 

δ) Γραφείο Προϋπολογισμού-Απολογισμού 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η σύνταξη σχεδίου προϋπολογισμού εσόδων-εξόδων 
σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου προ- 
κειμένου να τεθεί υπόψη των προϊσταμένων και του Δ/ντού 
Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών, πριν διαβιβαστεί 
στο Δήμαρχο για τη Δημαρχιακή Επιτροπή. 

2. Η παρακολούθηση της πορείας προϋπολογισμού εσό¬ 
δων & εξόδων και η εισήγηση για αναμόρφωση του όπου και 
όταν παρίστσται ανάγκη. 

3. Η εκτέλεση κάθε εργασίας που αφορά θέματα προϋ¬ 
πολογισμού σχετικά με την πρόβλεψη της εν γένει υλοποίη¬ 
σης τους ανάλογα με την κίνηση των λογαριασμών. 

4. Η επιμέλεια της σύνταξης αιτιολογημένης έκθεσης επί 
του απολογισμού εσόδων και εξόδωντου Δήμου. 

5. Η τήρηση ειδικού αρχείου προϋπολογισμού και απολο¬ 
γισμού του Δήμου με όλες τις σχετικές αποφάσεις, εγκρί¬ 
σεις κλπ. καθώς και αυτό του Δημοτικού χρέους κλπ. και η 
συγκέντρωση στατιστικών πληροφοριών που αναφέρονται 
σε οικονομικά θέματα του Δήμου και είναι χρήσιμες για τις 
προβλέψεις του απολογισμού. 

6) Γραφείο ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ εσόδων - εξόδων 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η επιμέλεια της εξέλιξης των αποστελλομένων από την 
αρμόδια υπηρεσία χρη ματικών καταλόγων ή τίτλων εισπρα¬ 
κτέων εσόδων με την κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προ¬ 
σκλήσεων προς τους οφειλέτες καιη βεβαίωση των οίκοθεν 
βεβαιουμένων εσόδων του Δήμου και η έκδοση μέσα στη 
νόμιμη προθεσμία των αποδεικτικών παραλαβής "εισπρα¬ 
κτέων” σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις "περί οικονομι¬ 
κής διοίκησης και λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων". 

2. Η εκκαθάριση των οφείλων των υπόχρεων και η έκδοση 
των σχετικών σημειωμάτων για την εντός του Δημοτικού Κα¬ 
ταστήματος είσπραξη των διαφόρων τελών και δικαιωμά¬ 
των & η λήψη κάθε νόμιμου μέτρου, για την προστασία των 
συμφερόντων του Δήμου. 

3. Η έγκαιρη παράδοση στα εισπρακτικά όργανα αντιγρά¬ 
φων των χρηματικών καταλόγων για να επιμεληθούν την α¬ 
ντίστοιχη είσπραξη. 

4. Η κατανομή “κατ' είδος εσόδου" των εισπρακτέων χρη¬ 
ματικών τίτλων, η παρακολούθηση της είσπραξης τους και 
η ενέργεια των πιστώσεων των πιο πάνω τίτλων των πληρω- 
θέντων ποσών. 

5. Η ενέργεια ελέγχου των κάθε μορφής εισπράξεων, η 
τακτοποίηση λογιστικά των εισπράξεων που πραγματοποι¬ 
ούνται από τα οικεία όργανα, η έκδοση χωριστά για κάθε 
παραλαβή χρημάτων των οικείων γραμματίων παραλαβής 
με χρηματικό λογαριασμό “τακτοποιητέες εισπράξεις”, 
σύμφωνα με τις οικείες διατάξεις "περί οικονομικής διοίκη¬ 
σης και λογιστικού των δήμων". 


6. Η ενέργεια ελέγχου της πληρωμής των εκδιδομένων 
χρηματικών ενταλμάτων των αποδοχών του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας (μόνιμου, αο¬ 
ρίστου κλπ.) των έργων, προμηθειών και γενικά των δαπα¬ 
νών του Δήμου σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις "περί 
Οικονομικής διοίκησης και λογιστικού των Δήμων & Κοινο¬ 
τήτων” & η εν συνεχεία εξόφληση τους. 

7. Η συγκέντρωση και η καταχώρηση στα οικεία λογιστικά 
βιβλία των εισπράξεων και των πληρώ μών του Δήμου, σύμ¬ 
φωνα με τις οικείες διατάξεις “ περί οικονομικής διοίκησης 
και λογιστικού των Δήμων & Κοινοτήτων “. 

8. Η κατάρτιση των μηνιαίων, τριμηνιαίων και ετησίων α¬ 
πολογιστικών καταστάσεων των εισπραχθέντων & εισπρα¬ 
κτέων υπολοίπων κατά λογαριασμούς εσόδων, καθώς και 
των πληρωθέντων χρηματικών ενταλμάτων κατά κωδικό α¬ 
ριθμό εξόδων προϋπολογισμού. 

9. Η κατάρτιση στο τέλος κάθε έτους του απολογισμού 
των εν γένει εσόδων και εξόδων του Δήμου. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των τμημάτων και γραφείων 
που συγκροτούν τη διεύθυνση του. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών στα τμήματα και γραφεία γιατην άσκηση 
των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις του πα¬ 
ρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και διαταγμά¬ 
των, 

3. Η παραλαβή από το γενικό πρωτόκολλο της αλληλο¬ 
γραφίας της Διεύθυνσης του, ο χαρακτηρισμός της με τη 
μονογραφήτου σύμφωνα με το περιεχόμενο της, για διανο¬ 
μή της στο ανάλογο τμήμα ή γραφείο για τις παραπέρα ε¬ 
νέργειες. 

4. Η υπογραφή ή μονογραφή όλωντωνεγγράφωνπου συ- 
ντάσσονται από τις διάφορες υπηρεσίες της Δ/νσηςτου. 

5. Η ανάθεση στους τμηματάρχες της ΤΎ. πάσης φύσεως 
εργασιών αρμοδιότητας της Δ/νσης Τεχνικών Υπηρεσιών. 

6. Η μετακίνηση κατά την κρίση του, υπαλλήλων που είναι 
τοποθετημένοι σε τμήματα και γραφεία της Δ/νσηςτου, σε 
άλλα γραφεία διαφορετικού τμήματος της ίδιας Δ/νσης για 
την αντιμετώπιση υπηρεσιακών αναγκών. 

7. Η συγκέντρωση των αναγκών της πόλης από τους τμη¬ 
ματάρχες, η αξιολόγηση τους για την προώθηση των απαι- 
τουμένων στοιχείων για τη σύνταξη του Τεχνικού 
Προγράμματος του Δήμου. 

8. Η παροχή τεχνικών συμβουλών στο Δήμαρχο. 

9. Η άσκηση των αρμοδιοτήτωνπου προ βλέπονται από το 
Νόμο, του προϊσταμένου της διευθύνουσας υπηρεσίας των 
δημοτικών έργων και προμηθειών, δηλαδή θεώρηση των 
μελετών, των συγκριτικών πινάκων, πιστοποιήσεων τελικών 
επιμετρήσεων. 

10. Η παρακολούθηση της κανονικής απορρόφησης των 
πιστώσεων και η εισήγηση σε συνεργασία με τη διεύθυνση 
οικονομικών & Διοικητικών υπηρεσιών για λήψη των ανα¬ 
γκαίων μέτρων. 

11.0 έλεγχος και η θεώρηση των καταστάσεων ημερομι¬ 
σθίων του προσωπικού της Διευθύνσεως των Τεχνικών 
Υπηρεσιών. 

12. Η έγκριση των εκδιδομένων αδειών εκσκαφής γιατην 
τοποθέτηση δικτύου αγωγών κοινής ωφέλειας. 

13. Η εισήγηση για ενέργειες που αποσκοπούν στη βελ¬ 
τίωση της εν γένει τεχνικής υποδομής της πόλης. 
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1) Γραμματεία Δ/νσης 

Στην αρμοδιότητα της ανήκουν: 

1. Η τήρηση του πρωτοκόλλου αλληλογραφίας. 

2. Η διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και η τήρηση του 
αρχείου φακέλων, έργων κλπ. 

3. Η δακτυλογράφηση των μελετών κλπ. εγγράφων της 
Τεχνικής Υπηρεσίας. 

4. Η φροντίδα για την έγκριση των μελετών & ψηφίσεων 
πιστώσεων 

5. Η διεκπεραίωση γενικά των διοικητικών υποχρεώσεων 
της Δ/νσης Τεχνικών Υπηρεσιών, 

6. Η συνεργασία με τον Αναπληρωτή Δ/ντή για τις υπο¬ 
χρεώσεις και αρμοδιότητεςτου γραφείου του Δ/ντού σε πε¬ 
ρίπτωση απουσίας του. 

7. Η κράτηση σημειωμάτων για τα προβλήματα που δέχε- 
ταιτηλεφωνικά από τους δημότες και η ενημέρωση τωντμη- 
ματαρχών. 

8. Η παρακολούθηση της διακίνησης των εγγράφων-μέσω 
του πρωτοκόλλου ενημερώνοντας τους υπαλλήλους της 
Τ.Υ. για αποφυγή καθυστερήσεων, 

2. ΤΜΗΜΑ ΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ - ΜΕΛΕΤΩΝ 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούν το τμήμα του. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών στα γραφείατου τμήματος του γιατην ά¬ 
σκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγησητων αντικειμένων της αρμοδιότητας του και 
η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτήτων, 

4. Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του που αφορούν κυκλοφοριακές ρυθμίσεις, εκ¬ 
θέσεις απολογισμού κρασπεδορείθρων, έργων αποχέτευ¬ 
σης κλπ. και η συνυπευθυνότητα του για τη νομιμότητα και 
πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβαση τους στο Δ/ντή για τε¬ 
λική υπογραφή. 

5. Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή καιταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων του τμήματος του. 

6. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων, γιατην εύρρυθμη και 
ομαλή λειτουργίατωντμημάτωντου. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος του και 
η εν συνεχεία διανομή της στα ανάλογα γραφεία για ενέρ¬ 
γεια. 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνει το Γραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος του κατά την κρίση του όταν 
παρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

10. Η εκχώρηση κατά την κρίση του διοικητικών αρμοδιο¬ 
τήτων εκτός εκείνων που απορρέουν από Νόμους και δια¬ 
τάγματα, 

11. Η συνυπευθυνότητα του για τη νομιμότητα και πληρό¬ 
τητα των μελετών έργων και προμηθειών μαζί με τον υπάλ¬ 
ληλο που τις συνέταξε. 

α) Γ ραφείο Οδοποιϊας-Αποχέτευσης-Ελέγχου &χρέωσης 
κατασκευών-Διαφόρων Εργων. 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1 Η υλοποίηση των μελετών για την κατασκευή οδών, 
κρασπεδορείθρων, την ανακατασκευή οδών, ασφαλτοτα¬ 


πήτων, κτιριακών έργων, αγωγών αποχέτευσης (ακαθάρ¬ 
των, όμβριων) κλπ. 

2. Η φροντίδα για την τακτοποίηση των επισκευών στα 
σχολικά κτίρια, το δημοτικό κατάστημα και τα υπόλοιπα κτί- 
ριατου Δήμου και το Δημοτικό Νεκροταφείο σε συνεργασία 
μετά αρμόδια γραφεία. 

3. Η φροντίδα για τη διαμόρφωση κοινόχρηστων χώρων, 
τις πλακοστρώσεις, εξωραϊσμό κοινόχρηστων χώρων, δια¬ 
μόρφωση αλσών, κήπων και πλατειών. 

4. Η φροντίδα γιατην ορθολογική αξιοποίηση προσώπων 
και υλικών έργων που εκτελούνται με αυτεπιστασία. 

5. Η έκδοση τωναδειών γιατην εκτέλεση απότρίτους δια¬ 
φόρων εργασιών επί των οδών και πλατειών (τομές οδο¬ 
στρωμάτων - πεζοδρομίων για την τοποθέτηση, επισκευή 
και διαρρύθμιση εγκαταστάσεων οργανισμών κοινής ωφέ¬ 
λειας) και η μέριμνα για την αποκατάσταση των φθορών απ' 
αυτούς. 

6. Η τήρηση αρχείου κατασκευαστικών στοιχείων του δι¬ 
κτύου αποχέτευσης που κατασκευάζει και της οδοποιίας. 

7. Η σύνταξη εκθέσεων απολογισμού δαπάνης κρασπε¬ 
δορείθρων. 

8. Η σύνταξη εκθέσεων απολογισμού δαπάνης έργων α¬ 
ποχέτευσης (αγωγοί, συνδέσεις) και η γνωστοποίηση στο 
γραφείο εσόδων για την είσπραξη. 

9 Η μελέτη και η εισήγηση των απαραίτητων κυκλοφο- 
ριακών ρυθμίσεων της πόλης και η φροντίδα για την εφαρ¬ 
μογή τους, μετά τις σχετικές εγκρίσεις (σήμανση οδών-το¬ 
ποθέτηση πινακίδων, ρυθμίσεις κυκλοφορίας κλπ.) 

10, Η φροντίδα για τη δημιουργία και συντήρηση αθλητι¬ 
κών κέντρων. , 

β) ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΕΛΕΤΩΝ 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η σύνταξη των μελετών των κάθε φύσεως έργων απο¬ 
χέτευσης, οδοποιίας, κτιρίων, διαμορφώσεως πλατειών, 
παιδικών χαρών και κοινόχρηστων χώρων κλπ. 

2. Η σύνταξη των μελετών για τις προμήθειες του Δήμου 
και των Νομικών προσώπων αυτού. 

3. Η κατάρτιση των όρων διακήρυξης Δημοπρασιών για 
την εκτέλεση των τεχνικών έργων & προμηθειών. 

4. Η τήρηση στατιστικών πινάκων. 

5. Η τήρηση αρχείου Νομοθεσίας, μελετών και επιστημο¬ 
νικών συγγραμμάτων κλπ, εποπτικού υλικού. 

3. ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΔΙΟΥ ΠΟΛΗΣ-ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ-ΜΗΧΑ- 
ΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1 Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούντο τμήμα του. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα- 
ραίτητων οδηγιών στα γραφεία του τμήματος του για την ά¬ 
σκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμοδιότητας του και 
η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτήτων. 

4. Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του και η συνυπευθυνότητα του για τη νομιμότη¬ 
τα και πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβαση τους στο διευ¬ 
θυντή για τελική υπογραφή. 

5. Η μέριμνα και η ευθύνη γιατη σύννομη, ορθή καιταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητα του. 
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6. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων, για την εύρρυθμη και 
ομαλή λειτουργία του τμήματος του. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος του και 
η εν συνεχεία διανομή της στα ανάλογα γραφεία για ενέρ¬ 
γεια. 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνει το γραφείο προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου 

9. Η εκχώρηση κατά την κρίση του διοικητικών αρμοδιο¬ 
τήτων εκτός εκείνων που απορρέουν από Νόμους και δια¬ 
τάγματα. 

10. Ο έλεγχος των βεβαιώσεων υψομέτρου, τροποποιή¬ 
σεων Ρ.Σ., πράξεων αναλογισμού, τοπογραφικών διαγραμ¬ 
μάτων. 

11. Η παρακολούθηση της ορθής εφαρμογής του Γ.Π,Σ. 
(Γενικού Πολεοδομικού Σχεδίου) και η πρόταση γενικών α¬ 
ναθεωρήσεων του σχεδίου Πόλης όπου απαιτείται. 

12. Η επίβλεψη και ο συντονισμός της ορθής οργάνωσης 
του κτηματολογίου μέσα στα πλαίσια των προδιαγραφών 
του ΟΚΧΕ. 

13. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος του κατά την κρίση του όταν 
παρίσταται ανάγκη γιατην αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

α) ΓΡΑΦΕΙΟ ΣΧΕΔΙΟΥ ΠΟΛΗΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Ο έλεγχος εφαρμογής της ρυμοτομίας, η μελέτη, η 
γνωμοδότηση και η σύνταξη των απαραίτητων τροποποιή¬ 
σεων του σχεδίου πόλης και η εισήγηση για τη λήψη των 
σχετικών αποφάσεων, η παρακολούθηση των αναθεωρή¬ 
σεων ή επεκτάσεων του σχεδίου πόλης και των πράξεων ε¬ 
φαρμογής στα πλαίσια της Ε.Π.Α. 

2. Η τήρηση αρχείου με τα στοιχεία τα σχετικά με το αντι¬ 
κείμενο του (διατάγματων, τροποποιήσεων, πράξεων ανα¬ 
λογισμού κλπ.), καθώς επίσης η τήρηση και η ενημέρωση 
αρχείου γιατην ονοματολογία οδών και πλατειών. 

3. Η τήρηση αρχείουτων υψομετρικών μελετώντων οδών 
και η σύνταξη των βεβαιώσεων. 

4. Η ενέργεια κάθε είδους τοπογραφικής εργασίας και η 
συνεργασία με τα υπόλοιπα τμήματα της τεχνικής υπηρε¬ 
σίας. 

5. Η μέριμνα για τη σύνταξη των πράξεων αναλογισμού 
προκειμένου να απελευθερωθούν κοινόχρηστοι χώροι, 

β) ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η διατήρηση και η ενημέρωση των χαρτών και πινάκων 
κτηματογράφησης Φ/Γ διαγραμμάτων για την Ε.Π.Α. 

2. Η σύνταξη κτηματολογικών διαγραμμάτων των 
Δημοτικών Κτημάτων και Γηπέδων. 

3. Η οργάνωση και επίβλεψη των εργασιών σύνταξης χαρ- 
τογραφικών υποβάθρων με επίγειες μετρήσεις που ανατί¬ 
θενται σε μελετητικά γραφεία. 

4. Η επίβλεψη της ορθής εξάρτησης του χαρτογραφικού 
υλικού από το Δημοτικό πολυγωνομετρικό καιχωροσταθμι- 
κό δίκτυο και η ψηφιοποίηση των χαρτών. 

5. Η σύνταξη και η ταυτόχρονη ενημέρωση του κτηματο¬ 
λογίου με πλήρη έρευνα συμβολαίων και διαγραμμάτων 
διανομής οικοπέδων ώστε να είναι εντάξιμο στο Εθνικό Κτη- 

μιατολόγιο. 

γ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΟΠΙΚΟΥ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜ¬ 
ΜΑΤΟΣ - ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 


1.0 επιτελικός έλεγχος και η παρακολούθηση της εφαρ¬ 
μογής του ΤΑΠ. 

2. Ο συντονισμός και η παρέμβαση στην υλοποίηση των 
έργων σύμφωνα με τις εισροές οικ,πόρων στο Δήμο. 

3. Η διάθεση των απαραίτητων στοιχείων για την ύπαρξη 
μίας συνολικής εικόνας των διαδραματιζομένων στην πόλη 
κάτω από τις σύγχρονες αντιλήψεις της πολεοδομικής δια- 
χείρησης. 

4. Η φροντίδα και η εποπτεία της λειτουργίας των εγκα¬ 
ταστάσεων Η/Υ και η πρόταση τρόπων βελτίωσης της από¬ 
δοσης του συστήματος. 

5. Η παρακολούθηση των συμβάσεων συντήρησηςτου ε¬ 
ξοπλισμού σε 30ΓΤννΑΒΕ & ΗΑΡϋννΑΗΕ και η παρακολού¬ 
θηση των νέων εκδόσεων προγραμμάτων, ενημερώνοντας 
ειδικό αρχείο. 

Γ) ΤΜΗΜΑ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΙΚΟ-ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούντο τμήμα του. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραιτήτων οδηγιών στα γραφεία του τμήματος του για την ά¬ 
σκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των ανπκειμένωντης αρμοδιότητας του και 
η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτήτων. 

4.0 έλεγχος καιη μονογραφή όλων των εγγράφων των υ¬ 
φισταμένων του που αφορούν θέματα φωτισμού, επισκευ¬ 
ές οχημάτων και άλλων και η συνυπευθυνστητα για τη νομι¬ 
μότητα και πληρότητα τους με αυτούς που τα συνέταξαν. 

5. Η μέριμνα καιη ευθύνη γιατη σύννομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας του. 

6. Η εισήγηση γιατη λήψη μέτρωνγιατηνεύρρυθμη και ο¬ 
μαλή λειτουργία των τμη μάτων του. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος του και 
η εν συνεχεία διανομή της στα ανάλογα γραφεία για ενέρ¬ 
γεια, 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνει το Γραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η εκχώρηση κατά την κρίση του διοικητικών αρμοδιο¬ 
τήτων εκτός εκείνων που απορρέουν από Νόμους και δια¬ 
τάγματα. 

10. Η ευθύνη για τη νομιμότητα και πληρότητα των μελε¬ 
τών έργων και προμηθειών, μηχανολογικής ή ηλεκτρολογι- 
κής φύσεως μαζί με τον υπάλληλο που την συνέταξε. 

11. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος του κατά την κρίση του όταν 
παρίσταται ανάγκη, για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών α¬ 
ναγκών. 

α) ΓΡΑΦΕΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΙΚΟ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η επιμέλεια και η ευθύνη συντάξεως όλων των μελετών 
ηλεκτρολογικών έργων & προμηθειών και η επίβλεψη για 
την έντεχνη εκτέλεση τους. 

2. Η ευθύνη για τον καλό φωτισμό οδών, πλατειών, του 
Δημοτικού Καταστήματος και κάθε χώρου κοινής χρήσής ή 
ακινήτου που χρησιμοποιεί ο Δήμος ή άλλη εξαρτημένη υ¬ 
πηρεσία ή Νομικό Πρόσωπο κλπ. 

3. Η επιμέλεια της συντήρησης του φωτιστικού δικτύου 
και κάθε ηλεκτρολογικής εγκατάστασης του Δήμου (πετρέ- 
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λαιο-καυστήρα, καλοριφέρ, τηλεφωνικών εγκαταστάσε¬ 
ων,ανελκυστήρων κλπ.). 

4. Η μέριμνα για την επέκταση του Δικτύου Φωτισμού και 
η εισήγηση για την προμήθεια του κατάλληλου υλικού. 

β) ΓΡΑΦΕΙΟ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η επιμέλεια και η ευθύνη συντάξεως όλων των μελετών 
των Μηχανολογικών έργων & προμηθειών και η επίβλεψη 
για την έντεχνη εκτέλεση τους. 

2. Η επιμέλεια για τη συντήρηση κάθε μηχανολογικής ε¬ 
γκατάστασης του Δήμου (πετρέλαιο-καυστήρες, καλορι¬ 
φέρ κλπ.) 

3. Η επιμέλεια για την επισκευή και συντήρηση των οχη¬ 
μάτων του Δήμου και γενικά των διαφόρων μηχανημάτων 
που χρησιμοποιεί ο Δήμος καθώς και την προμήθεια και έ¬ 
λεγχο της κατανάλωσης των καυσίμων. 

Δ. ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος του προσωπικού του γραφεί¬ 
ου του. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών για την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους, 
σύμφωνα με τις τις διατάξεις του παρόντος οργανισμού και 
των σχετικών νόμων και διαταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμοδιότητας του και 
η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτήτων. 

4. Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του που αφορούν τροποποιήσεις σχεδίου, πρά¬ 
ξεις αναλογισμού, έλεγχο αυθαιρέτων, οικοδ. άδειες κλπ. 
και η συνυπευθυνότητα του για νομιμότητα και πληρότητα 
αυτών πριν τη διαβίβαση τους στο Δ/ντή για τελική υπογρα¬ 
φή. 

5. Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή καιταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων του γραφείου. 

6. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων, για την εύρρυθμη και 
ομαλή λειτουργία του γραφείου του. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του γραφείου του για 
ενέργεια στους αρμόδιους υπαλλήλους. 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνει το Γραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η εκχώρηση κατά την κρίση του διοικητικών αρμοδιο¬ 
τήτων εκτός εκείνων που απορρέουν από Νόμους και δια¬ 
τάγματα. 

Πολεοδομικό Γραφείο 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η ασχολία με πάσης φύσεως πολεοδομικές εφαρμογές 
(οικοδομικές άδειες, αυθαίρετα κλπ. άρθρο 61 παρ 3 
Ν.947/79). 

2. Η ενέργεια των απαραίτητων διαδικασιών τροποποιή¬ 
σεων Ρ.Σ. - διαγραμμάτων εφαρμογής - πράξεων αναλογι¬ 
σμού (άρθρο 33 παρ. 3 Ν. 1337/83 κλπ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των τμημάτων και γραφείων 
που συγκροτούν τη διεύθυνση του. 

2. Ο συντονισμός, η κατεύθυνση και η παροχή των απα¬ 


ραίτητων οδηγιών στατμήματα και γραφεία της Δ/νσης του 
για την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις 
διατάξεις του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νό¬ 
μων και διαταγμάτων. 

3. Η παραλαβή και η κοινοποίηση στα τμήματα και γρα¬ 
φεία της εισερχόμενης αλληγραφίας της Δ/νσης του. 

4. Η εποπτεία και ο έλεγχος του προσωπικού της Δ/νσης 
περιβάλλοντος. 

5. Η κοινοποίηση καθημερινά στο γραφείο προσωπικού 
των δελτίων παρουσίας του προσωπικού που εργάζεται ε¬ 
κτός Δημαρχιακού Μεγάρου. 

6. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος του κατά την κρίση του, όταν 
παρίσταται ανάγκη, για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών α¬ 
ναγκών. 

7. Η παρακολούθηση των εξελίξεων της τεχνολογίας και 
του τρόπου διάθεσης των απορριμμάτων και η εισήγηση 
προτάσεων για τη βελτίωση των παρεχομένων υπηρεσιών 
της διεύθυνσης του, 

8. Ο έλεγχος και η θεώρηση των καταστάσεων ημερομι¬ 
σθίων του προσωπικού της Διεύθυνσης περιβάλλοντος. 

9. Η υπογραφή, η μονογραφή όλων των εγγράφων που 
συντάσσονται από τις διάφορες υπηρεσίες της διεύθυνσης 
του. 

10. Η παρακολούθηση των νόμων, διαταγμάτων, αποφά¬ 
σεων και εγκυκλίων σε συνεργασία με το γραφείο 
Δημοτικού Συμβουλίου και της Δ/νσης Διοικητικών και 
Οικονομικών Υπηρεσιών. 

11. Η μελέτη για τη λήψη μέτρων που στοχεύουν στην κα¬ 
λύτερη και αποδοτικώτερη λεπουργίατης διεύθυνσης του. 

1 ) Γ ραμματεία Δ/νσης 

Στην αρμοδιότητα της ανήκουν: 

1. Η τήρηση αρχείου φακέλων, Νόμων, Εγκυκλίων, 
Διαταγμάτων κλπ. που αφορουντο αντικείμενο της Δ/νσης 
περιβάλλοντος και η διεκπεραίωση της αλληλογραφίας της 
Δ/νσης, 

2. Η διεκπεραίωση των διοικητικών υποχρεώσεων της 
Δ/νσης. . 

3. Η δακτυλογράφηση εγγράφων της Δ/νσης 
Περιβάλλοντος. 

4. Η συνεργασία με τον αναπληρωτή Δ/ντή για τις υπο¬ 
χρεώσεις και αρμοδιότητες του γραφείου του Δ/ντή σε πε¬ 
ρίπτωση απουσίας του. 

5. Η κράτηση σημειώσεων για τα προβλήματα που δέχε- 
ταιτηλεφωνικά από τους δημότες και η ενημέρωση τωντμη- 
ματαρχών. 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΤΜΗΜΑΤΩΝ 

Στην αρμοδιότητα τους ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο- 
τούντοτμήματους, 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών στα γραφεία του τμήματος τους για την 
άσκηση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμοδιότητας τους 
και η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτή¬ 
των. 

4. Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι- 
σταμένωντους και η συνυπευθυνότητα τους γιατη νομιμό¬ 
τητα και πληρότητα αυτών πριντη διαβίβαση τους στο δι¬ 
ευθυντή για τελική υπογραφή. 
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5. Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή και ταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητας τους. 

6. Η εισήγηση γιατη λήψη μέτρων γιατην εύρρυθμη και ο¬ 
μαλή λειτουργία των τμημάτων τους. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας των τμημάτων τους 
και η εν συνεχεία διανομή της στα ανάλογα γραφεία για ε¬ 
νέργεια. 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γραφείο 
Προσωπικού για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του 
προσωπικού που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η εκχώρηση κατάτην κρίση τους στους προϊσταμένους 
των γραφείων διοικητικών αρμοδιοτήτων εκτός εκείνων που 
απορρέουν από Νόμους και διατάγματα. 

10. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος τους κατά την κρίση τους ό¬ 
ταν παρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών 
αναγκών. 

Α) ΤΜΗΜΑ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ & ΚΙΝΗΣΗΣ 

α) Γ ραφείο καθαριότητας 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η τήρηση των αναγκαίων για τη διεξαγωγή της υπηρε¬ 
σίας βιβλίων, διαγράμματων κλπ. 

2. Η μέριμνα γιατην κανονική διενέργεια της καθαριότη¬ 
τας της πόλης και η επιμέλεια κάθε θέματος που αφορά ε¬ 
κτέλεση εργασιών σχετικών με την καθαριότητα και με τα 
χρησιμοποιούμενα μέσα. 

3. Η μέριμνα για την αντιμετώπιση ζητημάτων που σχετί¬ 
ζονται με την περισυλλογή, αποκομιδή, καταστροφή ή εκ¬ 
μετάλλευση των απορριμμάτων. 

4. Η άσκηση εποπτείας στο εργατοτεχνικό προσωπικό 
που ασχολείται στην υπηρεσία της καθαριότητας. 

5. Η άσκηση εποπτείας γιατην καλή χρήση και επιμελή συ¬ 
ντήρηση και επισκευή των χρησιμοποιούμενων οχημάτων, 
εργαλείων και εγκαταστάσεων. 

6. Η μέριμνα για την εγκατάσταση απορριμματοδοχείων 
και την αντικατάσταση των κατεστραμένων. 

7. Η διενέργεια κάθε εργασίας σχετικής με το αντικείμενο 
του. 

β) Γ ραφείο - Κίνησης 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν : 

1. Η ευθύνη τηρήσεως των προβλεπόμενων από το Νόμο 

βιβλίων γ για όλα τα οχήματα και μηχανήματα, μητρώο αυ¬ 
τοκινήτων, κινήσεως, επισκευών κλπ., της εκδόσεως των 
δελτίων κινήσεως και διαταγών πορείας των οχημάτων κα¬ 
θώς και η ευθύνη τήρησης της νόμιμης διαδικασίας υλοποί¬ 
ησης των. , 

2. Η μέριμνα για την προμήθεια των αναγκαίων εργαλεί¬ 
ων, ανταλλακτικών κλπ. των οποίων έχει την ευθύνη για τη 
σωστή διαχείριση και διάθεση. 

3. Η εισήγηση γιατην ασφάλιση των οχημάτων, των εγκα¬ 
ταστάσεων καθώς και για την προμήθεια νέων οχημάτων 
κλπ. εξοπλισμού. 

4. Η ευθύνη γιατη διαφύλαξη του Τροχαίου υλικού. 

5. Η διενέργεια κάθε εργασίας σχετικής με το αντικείμενο 
του. 


Β) ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΣΙΝΟΥ 

α) Γ ραφείο κήπων & Δενδροστοιχιών 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η επιμέλεια καιη σύνταξη μελετών γιατις απαιτούμενες 
κηποτεχνικές διαμορφώσεις, για την προμήθεια δένδρων 
και καλλωπιστικών φυτών και η φροντίδα της εφαρμογής 
τους στους ανάλογους χώρους, 

2. Η φροντίδα για τη συντήρηση και βελτίωση των υπαρ¬ 
χόντων κήπων και δενδροστοιχιών. 

3. Η εφαρμογή της ανθοκομικής-κηπουρικής τέχνης για 
την καλαίσθητη εμφάνιση του πράσινου και το συνδιασμό 
των φυτών. 

4. Η μέριμνα γιατη διαφύλαξη και νομική προστασία του 
πράσινου. 

5. Η ευθύ νη για την υδροπαροχή, τους ψεκασμούς και την 
καθαριότητα των χώρων πράσινου έχοντας στη διάθεση 
του τα οχήματα και εργαλεία που απαιτούνται (βυτιοφόρα 
κλπ). 

6. Η διενέργεια κάθε εργασίας σχετικής με το αντικείμενο 
του. 

β) Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος 
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η μέριμνα γιατηνπροστασίατου περιβάλλοντος από τη 
ρύπανση και τη μόλυνση. 

2. Η ευθύνη εκστρατείας γιατη διαφώτιση του λαού πάνω 
στα περιβαλλοντολογικά προβλήματα και η πρόταση μέ¬ 
τρων για την αποφυγή της ρύπανσης και την καταστολή των 
αιτιών που την προκαλούν. 

3. Η διενέργεια αυτοψίας σε συνεργασία με τους σχετι¬ 
κούς δημόσιους φορείς και την Ειδική Υπηρεσία του Δήμου 
και η λήψη κάθε νόμιμου μέτρου για τη δίωξη των ρυπαι- 
νουσών βιοτεχνιών - βιομηχανιών και ιδιωτών. 

4. Η φροντίδα γιατην εύρρυθμη λειτουργία των παιδικών 
χαρών και των αθλητικών κέντρων, η εισήγηση για τον κα¬ 
νονισμό και τις ώρες λειτουργίας τους και η επιμέλεια για 
την τήρηση τους. 

5. Η μέριμνα για δημιουργία παιδικών χαρών, συντήρηση, 
περιποίηση και καθαριότητα των παιδικών χαρών,η φύλαξη 
των εγκαταστάσεων και η αναφορά στη Διεύθυνση τυχόν 
ελλείψεων και ζημιών γιατην αντιμετώπιση τους. 

6. Η διενέργεια κάθε εργασίας σχετικής με το αντικείμενο 
του. 

Άρθρο 6ο 

Απάτην ψήφιση του παραπάνω Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας του Δήμου Αγίου Δημητρίου προκαλείται δαπά¬ 
νη σε βάρος του προϋπολογισμού, οικονομιικού έτους 1996 
ύψους848.177.471δρχ. περίπου και γιατα επόμενα οικονο¬ 
μικά έτη το ύψος της δαπάνης προβλέπεται στα ίδια περί¬ 
που επίπεδα με μερικές προσαυξήσεις. 

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 29 Φεβρουάριου 1996 
Ο Περιφερειακός Διευθυντής 
ΔΗΜΗΤΡΗΣ ΚΑΤΡΙΒΑΝΟΣ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 



